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Temeljem ¢lanka 38. Statuta Dje¢jeg vrtica-Scuola dell'infanzia «Rin Tin Tin» Pula-
Pola (dalje u tekstu: Vrti¢), ravnateljica Vrti¢a, donosi

PROCEDURE

o uvjetima sklapanja ugovora za usluge koje pruza Vrti¢, izdavanja raduna za pruZene
usluge te provodenju mjera naplate dospjelih nenaplacenih potraZivanja u Vrti¢u

Clanak 1.
Vrti¢ pruZa usluge:
- primarnog razvojnog programa i verificiranih programa
- pripreme i dostave hrane vanjskim korisnicima (dalje u tekstu: vanjsko kuhanje)
- organiziranje proslava dje¢jih rodendana
- izvodenje metodickih vjeZbi studentima Sveugiliita Jurja Dobrile Pula
- polaganje struénih ispita za odgojitelje u talijanskim skupinama u djedjim vrtiéima.

Uvjeti za polaganje struénih ispita odgojitelja regulirani su Pravilnikom o nadinu i
uvjetima polaganja struénog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u dje¢jem vrtiéu, u
Odluci o troSkovima za polaganje struénog ispita odgojitelja i stru¢nih suradnika u
dje¢jem vrticu te u Odluci AZOO kojom se odreduje da ée se stru¢ni ispit polagati u
Vrticu.

Clanak 2.

Ovim Procedurama ureduju se:

p—

. uvjeti za sklapanje ugovora s korisnicima-djecom

2. uvjeti za pruZanje usluge vanjskog kuhanja

W

uvjeti za pruzanje usluge organiziranja proslava djeé¢jih rodendana
4. uvjeti za pruZanje usluge izvodenja metodi¢kih vjezbi
5. uvjeti izdavanja rauna za pruzene usluge te

6. mjere naplate, odnosno placanja dospjelih, a neneplacenih potraZivanja u
Dje¢jem vrti¢u-Scuola dell'infanzia ,,Rin Tin Tin“ Pula-Pola (dalje u tekstu:
vrtic).

Clanak 3.

Sukladno Pravilniku o upisima djece u Vrti¢, Vrti¢ s korisnikom (roditelj/skrbnik
djeteta) sklapa ugovor o koriStenju primarnog razvojnog programa i/ili verificiranog
programa za dijete korisnika usluge. Korisnik usluge pla¢a odnosno sudjeluje u pla¢anju



myjeseCne cijene usluge u iznosu utvrdenom Odlukom o mijerilima i kriterijima za
financiranje redovitih programa u predskolskim ustanovama kojih je osnivag Grad Pula.

Vrti¢, za pruZenu uslugu primarnog razvojnog programa i/ili verificiranog programa,
izdaje mjese¢ni raCun-uplatnicu najkasnije do svakog 10-og u tekuéem mijesecu za
prethodni mjesec s datumom dospijeéa do 15-og u tekuéem mjesecu za prethodni
mjesec.

Clanak 4.

S vanjskim korisnicima, a u sklopu svoje djelatnosti, Vrti¢ sklapa ugovore o pruZanju
usluge pripreme i dostave hrane. Ugovori se sklapaju na odredeno vrijeme za svaku
pedagosku godinu ili na neodredeno vrijeme do raskida.

Vrti¢, za pruZenu uslugu vanjskog kuhanja, izdaje korisniku radun i dostavlja na potpis
ravnatelju Vrtica. Nakon kontrole i potpisa od strane ravnatelja, raun se dostavlja
korisniku postom ili osobno.

Korisnik ima rok od 15 dana od dana izdavanja ra¢una da podmiri nastale obveze.
Clanak 5.

Vrti¢ organizira proslave dje¢jih rodendana koje podrazumijevaju vremensko razdoblje
od dva sata animacije i igara u prostorima Vrtiéa te ukljuduju grickalice, pice i tortu.

Vrti¢, za pruZenu uslugu proslave dje&jih rodendana izdaje korisniku radun i dostavlja
na potpis ravnatelju Vrtica. Nakon kontrole i potpisa od strane ravnatelja, radun se
dostavlja korisniku poStom ili osobno.

Korisnik ima rok od 15 dana od dana izdavanja ra¢una da podmiri nastale obveze.
Clanak 6.

Vrti¢ je vjeZbaonica za izvodenje metodickih vjezbi studentima nastavnigkih studija
SvewtiliSnog odjela za odgojno obrazovne znanosti Sveugilista Jurja Dobrile Pula (dalje
u tekstu: Sveuciliste).

Vrti¢ i SveutiliSte sklapaju ugovor o izvodenju metodickih viezbi za svaku $kolsku
godinu.

Vrti¢ izdaje Sveucili$tu raun za predmetnu uslugu po zavrsetku posla i dostavlja ga na
potpis ravnatelju Vrtiéa. Nakon kontrole i potpisa od strane ravnatelja, ratun se
dostavlja Sveugili§tu poStom ili osobno.

Sveuciliste ima rok od 15 dana od dana izdavanja raéuna da podmiri nastale obveze.
Clanak 7.

Za polaganje strunog ispita, Vrti¢ izdaje raun na temelju pisane narudZbenice ili
naloga ustanove obveznika placanja u kojoj se pripravnik struéno osposobljavao ili
samog pripravnika u slu€aju ponavljanja ispita.

Vrti¢ izdaje obvezniku plaéanja radun i dostavlja na potpis ravnatelju Vrti¢a. Nakon

kontrole i potpisa od strane ravnatelja, radun se dostavlja obvezniku pla¢anja postom ili
osobno.



Obveznik placanja ima rok plac¢anja obveze sukladno propisima iz ¢l. 1. st. 3.
Clanak 8.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja iz ¢lanka 1. ovih Procedura odnose
se na:

- sredstva od pruZenih usluga boravka djece u vrti¢u i verificiranih programa,
- sredstva od pruzenih usluga vanjskog kuhanja,

-sredstva od proslava djeéjih rodendana

-sredstva od pruZene usluge izvodenja metodi¢kih vjezbi
- sredstva po osnovi polaganja struénih ispita te sredstava po ostalim osnovama
potrazivanja koja se mogu pojaviti u vrtiéu.

Clanak 9.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvaéaju sljedeée:
- usmeni kontakt,

- pisana opomena,

- pokretanje ovrsnog postupka radi naplate potraZivanja.

Clanak 10.

Voditelj ra¢unovodstva vrti¢a svakog 20. dana u mjesecu ima obvezu pripremiti listu
duZnika koju upucuje ravnatelju vrtiéa na uvid.

Ukoliko obveze nisu izvr§ene u ugovorenim rokovima, poduzimaju se mjere za naplatu.

Prvi korak su usmeni kontakti s duZnikom o &emu je potrebno sastaviti zabiljesku
(datum, ime osobe, razlog neplatanja). Zabiljeska se stavlja na listi duZnika iz st. 1 ovog
Clanka. Za provodenje mjere usmenog kontakta s duZnikom zaduZen je administrator
vrti¢a, nakon ¢ega listu duznika prosljeduje tajniku ustanove.

Nakon proteka roka od 15 dana voditelj ratunovodstva priprema novu list duZnika i
prosljeduje je tajniku. Ukoliko se dug ne podmiri u roku 15 dana, tajnik vrtiéa ima
obvezu duZniku uputiti pisanu opomenu na dokaziv nadin (uruéiti osobno, povratnica i
sL.).

U opomeni je potrebno navesti podatke o duzniku, iznos duga i pravni temelj po kojem
ga se poziva na plaéanje (ugovor, raéun i dr.).

Liste duznika zajedno s opomenama &uvaju se kod tajnika vrtiéa.

Clanak 11.

Kada su iscrpljene mjere naplate usmenog kontakta i pisane opomene, pokreée se ovrini
postupak radi naplate potraZivanja.
Za pokretanje i pracenje ovr§nog postupka zaduZen je tajnik vrtica.

Clanak 12.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa temeljem pravomoénih odluka
nadleznog tijela (odluke suda i sl.), da su potraZivanja nenaplativa zbog nastajanja



zastare sukladno vaZeéim zakonskim propisima, da potraZivanja nemaju valjanu pravnu
osnovu te zbog okolnosti propisanih sukladno donesenim aktima osnivaca ustanove,
potraZivanje ée se djelomiéno ili u potpunosti otpisati. Odluku o otpisu donosi ravnatelj.

Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu namiriti primjenom mjera iz ¢lanka 2.
ovih Procedura radi izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti, ravnatelj ustanove
moZe Upravnom vijeéu podnijeti prijedlog za djelomiéni ili potpuni otpis potraZivanja.
U ovom sluaju odluku donosi Upravno vijece vrti¢a.

Clanak 13.

Voditelj radunovodstva, tajnik i administrator duZni su kontinuirano pratiti stanje i
poduzimati mjere naplate potraZivanja svatko iz svog djelokruga, te kvartalno sastavljati
izvjeséa o poduzetim mjerama za naplatu potraZivanja. U sastavljanju IzvjeS¢a sudjeluju
svi sudionici postupka naplate potraZivanja popunjavajuéi ga svatko podacima iz svog
djelokruga obavljenog posla.

Izvjesée mora sadrzavati iznos dospjelog, a nenaplacenog potraZivanja, broj opomena,
broj postupaka prisilne naplate, broj djelomi¢no ili potpuno otpisanih potraZivanja te
iznos naplacenog dospjelog potraZivanja.

Izvjesce se sastavlja do 25. u mjesecu za protekli kvartal i dostavlja se ravnatelju vrtica.
Obrazac Izvjeséa sastavni je dio ovih Procedura.
Clanak 14.
Ove Procedure stupaju na snagu danom donosenja.
Ove Procedure Ce se objaviti na web stranicama vrtica.

Stupanjem na snagu ovih Procedura prestaju vaZiti Procedure o provodenju mjera
naplate dospjelih nenaplaéenih potrazivanja u Dje&jem vrticu-Scuola dell'infanzia ,,Rin
Tin Tin“ Pula-Pola, Klasa-Sig.Amm.: 601-02/13-02-55, Ur.Br.-N.Prot.: 2168/01-
380/05-13-309 od 02.09.2013.g.
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