Djecji vrti¢ Maslacak
Hrvatske mladezi 4, Zapresic¢
KLASA:400-09/21-01/01
URBROJ:238-33-73/01-21-01
Zapresic, 23.9.2021.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18 ), i ¢lanka 8. Uredbe o sastavljanju i predaji
izvjiestaja o primjeni fiskalnih pravila (N. N. 95/19 ) ravnateljica Djecjeg vrtiéa Maslacak, Zapresi¢ sukladno

Clanku 53. Statuta dana 23. rujna 2021. godine donosi

PROCEDURU O PROVOPENJU MJERA ZA NAPLATU DOSPIJELIH,
NENAPLACENIH POTRAZIVANJA

Clanak.1.
Ovom Procedurom ureduju se mjere naplate dospjelih, nenaplacenih potrazZivanja u Djecjem vrticu

Maslacak ( u daljnjem tekstu: Djecji vrtic).

Clanak.2.
Mijere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja iz ¢l.1. ove Procedure odnose se na :
- sredstva od pruZenih usluga redovitog 10-satnog programa,
- sredstva od pruZenih usluga provedbe posebnih verificiranih programa
- sredstva po ostalim osnovama potraZivanja koja se mogu pojaviti u Vrticu.

Clanak 3.
Mijere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvadaju slijedece:

- usmeni kontakt,
- pismenu obavijest o dugovanju i ispisu

- pokretanje ovrsnog postupka radi naplate potraZivanja.

Clanak 4.
Administrativno racunovodstveni radnik duZan je jednom mjesecno pripremiti listu duZnika i

dostaviti je ravnatelju Djecjeg vrti¢a na uvid.

Ukoliko obveze nisu podmirene u ugovorenim rokovima, poduzimaju se sljedece mjere za

naplatu:

a) Aktivni korisnici vrtica:

Nenaplaceno potraZivanje

Mijere

1 ra¢un/dio ra¢una uz uvjet da od dana dospijeca
nije proslo vise od 30 dana

Obavijest o dugovanju i ispisu: racunovodstvo Salje
roditelju pismenu obavijest o dugovanju i raskidu
Ugovora ukoliko dugovanje ne podmire u roku od 8
dana od primitka Obavijesti (direktno/postom).

1 i vise racuna nakon Obavijesti o dugovanju i
ispisu

Obavijest o dugovanju i pokretanju ovr§nog postupka:
racunovodstvo Salje na adresu roditelja (poStom-
preporuceno) obavijest o pokretanju ovrsnog postupka
ukoliko u roku od 8 dana od primitka obavijesti ne
podmire dugovanje.

U slu¢aju povrata neurucene posilike/nepotpisane povratnice, rok od 8 dana se ra¢una od dana slanja

Obavijesti.

Obavijest o dugovanju i ispisu odgojitelj moZe uruciti direktno roditelju pri cemu u dnevnik rada biljeZi

datum urucivanja.




b) Neaktivni korisnici vrtica:

Mijere

1. Obavijest o dugovanju i pokretanju ovrsnog postupka:salje se na adresu roditelja (preporu¢enom
postom) uz napomenu o pokretanju ovrsnog postupka ukoliko ne podmire dugovanje u roku od 8 dana od
primitka obavijesti.

U nemogucnosti naplate potraZivanja ravnatelj sa stanjem 31.12. podnosi Upravnom vijecu izvjesce o
nemogucnosti naplate putem Opomene.

Sukladno misljenju Upravnog vije¢a ravnatelj pokrece ovrsni postupak.

3. OTPIS POTRAZIVANJA: kada se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa i daljnji postupak prisilne naplate
obzirom na visinu troskova nije isplativ te nastajanjem zastare. Odluku o otpisu potraZivanja na prijedlog
ravnatelja donosi Upravno vijece.

Clanak 5.
Roditelj- duZnik nakon primljene opomene moZe podnijeti Vrticu pismeni zahtjev za obrocnu
otplatu duga. Zahtjev (uz konzultaciju tajnistva i racunovodstva) odobrava ravnatel.

Clanak 6.
Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu naplatiti primjenom navedenih mjera, otpis
potraZivanja obavlja se na temelju sljedecih kriterija i uvjeta:
- kada se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomocnih odluka nadleznih tijela
(odluke suda i sl.),
- kada se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa zbog nastajanja zastare sukladno vaZecim
zakonskim propisima,
- kada se utvrdi da potraZivanja nemaju valjanu pravnu osnovu,
- uslucaju izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti,
- zbog okolnosti propisanih sukladno donesenim aktima osnivaca
- kada se utvrdi da zbog iznosa duga daljnji postupak prisilne naplate obzirom na troskove nije
isplativ.
Odluku o djelomi¢nom ili potpunom otpisu potraZivanja donosi Upravno vijece Vrtica na
prijedlog ravnatelja.

Clanak 7.

Voditelj racunovodstva i administrativno-racunovodstveni djelatnik duZni su kontinuirano
pratiti stanje i poduzimati mjere naplate potraZivanja, svako iz svog djelokruga rada, te sukladno
Clanku 4. ove Procedure izvjeStavati ravnatelja.

IzvjesStaj mora sadrZavati iznos dospjelog, a nenaplacenog potraZivanja i iznos naplacenog
dospjelog potraZivanja.

Clanak 8.
Danom primjene ove procedure prestaje vaZiti Procedura o provodenju mjera za naplatu
dospjelih, nenaplacenih potraZivanja od 31.10.2019. godine KLASA:400-09/19-01/01, URBROJ:238-
33-73/01-19-03.

Clanak 9.

Procedura o provodenju mjera za naplatu dospjelih, nenaplacenih potraZivanja u Djecjem vrticu
Maslac¢ak stupa na snagu danom donosenja, te se objavljuje na oglasnoj ploci i web stranici Djeljeg
vrtica.

Ravnateljica:

Gordana Anna HUbl,mag.praesc.educ.




Djecji vrti¢ Maslacak
Hrvatske mladezi 4, Zapresic¢
KLASA:400-09/19-01/01
URBROJ:238-33-73/01-19-02
Zapresic¢, 31.10.20189.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18 ), i ¢lanka 8. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N .95/19 ) ravnateljica Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Zapresi¢ sukladno ¢lanku 53. Statuta donosi

ODLUKU
o nacinu koristenja sluzbenog vozila Djecjeg vrtica Maslacak

Clanak1.
Ovom Odlukom ureduju se uvjeti i nacin koristenja sluZbenog vozila Djecjeg vrtica Maslacak (dalje u
tekstu: Djecji vrtic), te prava i obveze radnika u svezi koristenja istih.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Odluci, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se jednako
na muski i Zenski rod.

Clanak 3.
Pravo na koristenje sluzbenog vozila imaju svi radnici Djecjeg vrtica tokom i izvan radnog vremena.
Ravnatelj prethodno odobrava koristenje sluzbenog vozila, radnik mora imati vaZzecu vozacku
dozvolu ,,B” kategorije, te se mora pridrZavati odredbi vaZeceg Zakona o sigurnosti prometa na
cestama i ove Odluke.

Clanak 4.
Za sluzbeno vozilo su zaduZeni domar-vozac i ravnateljica.
Osobe zaduZene za sluZzbeno vozilo skrbe o odrZavanju sluzbenog vozila, servisu i svim popravcima i
Cistoci, te o tehnickom pregledu i registraciji.
U sluzbenom vozilu strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 5.
Djecji vrti¢ u vlasnistvu ima jedno sluZbeno vozilo marke Renault Kangoo, registarske oznake
ZG-9792 DH. SluZbeno vozilo se nakon obavljanja poslova i zadaca, parkira u pravilu, ispred
gospodarskog ulaza u objektu Zapresic, Hrvatske mladeZi 4.

Clanak 6.
SluZbeno vozilo Djecjeg vrtica se u pravilu koristi za slijedece potrebe:
prijevoz i dostava hrane, poslovi izvan sjedista vrtica,
- sudjelovanje na sastancima, sjednicama, seminarima,
prijevoz potreban za rad vrtica,
- obavljanje i drugih poslova po nalogu ravnatelja.



Clanak 7.
O koristenju sluZzbenog vozila ravnateljica izdaje pisano odobrenje/odluku za sluZbeni put duZi od
50 km.
Odobrenje/odluka sadrzi sliedece podatke: datum koristenja sluzbenog vozila, vrijeme koristenja od-
do, prezime i ime vozaca i ostalih osoba u vozilu, relaciju (pravac i razlog kretanja), stanje brojila
(prije i poslije) i prijedenu kilometraZu .

Clanak 8.
U slucaju ostecenja vozila prilikom obavljanja sluZbenih zadataka, radnik je duzan odmah usmenim
putem izvijestiti ravnatelja Djecjeg vrtica.
U slucaju sudjelovanja u prometnoj nezgodi radnik je duZzan prvo obavijestiti policiju.
Sve radnje koje budu u suprotnosti s navedenim postupcima i u suprotnosti sa Zakonom o sigurnosti
prometa na cestama, podrazumijevaju povredu radne obveze i rezultiraju preuzimanjem osobne
odgovornosti za Stetu od strane korisnika sluzbenog vozila.

Clanak 9.
Sluzbeno vozilo i osobe u sluzbenom vozilu osigurani su kod osiguravajuceg drustva po propisima o
obveznom osiguranju od automobilske odgovornosti.

Clanak 10.
Djecji vrtic moZe uvesti i koristenje sluZbene kartice za toCenje goriva koja glasi na
Djecji vrti¢ Maslacak. Kartica ¢e se pohraniti u blagajni racunovodstva i koristi se iskljucivo za tocenje
goriva u sluzbeno vozilo.

Clanak 11.
U sluzbenom vozilu se nalazi radio prijemnik. Djecji vrti¢ placa pristojbu u skladu sa vaZec¢im Zakonom
o Hrvatskoj radioteleviziji.

Clanak 12.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosSenja i objavljuje se na oglasnoj plocCi i web stranici Djecjeg
vrtica.

Ravnateljica:

Gordana Anna HUbl,mag.praesc. educ.



DJECJI VRTIC MASLACAK
Zapresic, Hrvatske mladeZi 4
KLASA:400-09/19-01/01

URBROJ:238-33-73/01-19-04
Zapresic¢, 31.10.20189.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18 ), i ¢lanka 8. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N .95/19 ) ravnateljica Djecjeg vrtica
Maslacak, Zapresi¢ sukladno ¢lanku 53. Statuta donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba, radova i
usluga koje su potrebne za redovan rad vrtica i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Djecjem
vrticu Maslacak (u dalinjem tekstu: Djecji vrtic), osim ako posebnim propisom ili Statutom nije
uredeno drugacije.

Clanak 2.
Ravnatelj pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Djecji vrtic.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu predloZiti
svi radnici u Vrti¢u, strucna tijela i Upravno vijece, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije
uredeno drugacije.
Voditelj racunovodstva i ravnatelj pripremaju prijedlog plana nabave, ukazuje na financijska
ograni¢enja i na predmete nabave za koje je potrebno provesti postupak javne/jednostavne nabave
roba, radova i usluga u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi.

Clanak 3.
Voditelj racunovodstva je duZan prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja da li je pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu sa
vaZec¢im financijskim planom i planom nabave vrtica.
Ukoliko voditelj racunovodstva ustanovi da predloZena ugovorna obveza nije u skladu sa vaZzecim
financijskim planom i planom nabave, istu predloZenu obvezu ravnatelj je duZan odbaciti ili
napraviti izmjene plana nabave.

Clanak 4.
Nakon sto voditelj racunovodstva utvrdi da je predloZzena ugovorna obveza u skladu sa vaZe¢im
financijskim planom i planom nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave odnosno
ugovaranju ugovorne obveze.
Sklapanje ugovora/narudzbenice obavlja ravnatelj odnosno osoba koju on za to ovlasti u roku od 30
dana od provjere-odobrenja voditelja racunovodstva.

Clanak 5.
Jednostavna nabava moZe se iznimno provesti bez sklapanja ugovora ili izdavanja narudzZbenice
za troskove seminara, savjetovanja, edukacija, strucnih radionica, hotelskog smjestaja i sl.



Nabava roba, radova i usluga do 2.000,00 kn s PDV-om moguca je i bez narudZbenice, ako se iste
podmiruju u gotovini uz predocenje vjerodostojne dokumentacije i odobrenja ravnatelja koji sve
potpisuje.

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave/jednostavne

nabave, odnosno nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj

nabavi (N.N. 120/16) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red.
b AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
r.
. Radnici — nositelji
Prijedlog za nabavu L . . N .
1. pojedinih poslova i Prijedlog za nabavu Tijekom godine
roba/radova /usluga ] .
aktivnosti
Ako DA — odobrenje
C sklapanja ugovora/
Provjera je li prijedlog u P
o narudZbenice 2 dana od
skladu s planom nabave Voditelj . . .
2. . o . Ako NE — negativan zaprimanja
/ financijskim planom/ raéunovodstva . -
. odgovor na prijedlog za | prijedloga
proracunom .
sklapanje
ugovora/narudzbenice
. Ne duze od 30
Ravnatelj/tajnik
o dana od dana
. . /voditelj raé./ Ponuda/Ugovor/ .
3. Sklapanje ugovora/narudzbe . . . odobrenja
adm. rac. radnik narudzba o
. . voditelja
idrugi) .
racunovodstva
2 dana od
Nadzor nad izdanima Ravnatelj/oviastene . . . .
4. o Narudzbenica zaprimanja
narudzZbenicama osobe .
prijedloga
Ravnatelj/ zaduZene
L. i/ 2 dana od
Nadzor nad izvrsenjem osobe . .
5. Ugovor zaprimanja
ugovora za nadzor nad .
L. prijedloga
izvrsenjem ugovora

NarudZbenica/zahtjev za dostavu ponuda se dostavlja dobavljacéu osobno/e-mail.

Clanak 7.

Postupke javne nabave za Djecji vrti¢ provodi Grad Zapresic u svojstvu sredisnjeg tijela za javnu
nabavu, sukladno Zaklju¢ku/naputku o nacinu provodenja postupka javne nabave za proracunske

korisnike Grada ZapreSica.

Clanak 8.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (N.N. 120/16) tada se
stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Rbeg' AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1 2. 3. 4. 5.
Prije pripreme
Radnici—nositelji Prijedlog za nabavu plana nabave , a
1 Prijedlog za nabavu pojedinih poslova i s opisom potrebne moguce i tijekom
’ roba/radova /usluga aktivnosti robe/radova/usluga i | godine za plan
okvirnom cijenom nabave za
sljedec¢u godinu
Voditelj racunovodstva i 30 dana od dana
ravnatelj u suradnji sa donosenja
radnicima/nositeljima proracuna ili
Izrada Plana nabave L . . "
2. pojedinih poslova i Plan nabave financijskog
aktivnosti plana
31.12.
Ukljucivanje stavki iz plana Voditelj racunovodstva . L
3. ) o . Financijski plan
nabave u financijski plan /ravnatelj
Zahtjev prema
Prijedlog za pokretanje racunovodstvu je li
4. . Ravnatelj/Grad prijedlog u skladu s Tijekom godine
postupka javne nabave .
planom nabave i
financijskim planom
2 dana od
Ako DA — odobrenje za?r/manja
Provjera je li prijedlog u skladu pokretanja postupka pr/jedlogc.i 2a
. . . pokretanje
s donesenim planom nabave i Ako NE — negativan
5. financijskim Voditelj racunovodstva odgovor na prijedlog
planom/prorac¢unom za pokretanje
postupka
6 Ravnatelj/Grad Odluka Tijekom godine

Imenovanje ovlastenih




1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red.
br AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
predstavnika narucitelja (s
vanjskim strucnjakom koji ima
specijalisticka znanja iz
podrudja javne nabave)
Ravnatelj, Grad,
ovlasteni predstavnici 15 dana od
Priprema tehnicke i natjecajne | narudcitelja. AngaZiranje | Tehnicka i imenovanja
7. dokumentacije za nabavu vanjskog strucnjaka sa dokumentacija za ovlastenih
robe /radova/usluga specijalistickim nadmetanje predstavnika
znanjima iz podrucja narucitelja
javne nabave
Ravnatelj, Grad, Ako DA — pokrece o
v .. . najvise 30 dana
o o ovlasteni predstavnici postupak javne . .
Provjera je li tehnicka i o o od zaprimanja
O . narucitelja. AngaZiranje | nabave ..
natjecajna dokumentacija u ) e i prijedloga za
8. . . . vanjskog strucnjaka sa Ako NE —vraca .
skladu s propisima o javnoj o . pokretanje
. specijalistickim dokumentaciju s .
nabavi . . .. ) postupka javne
znanjima iz podrucja komentarima na
] nabave
javne nabave doradu
Pokretanje postupka javne . ] . " .
9. Ravnatelj/Grad Objava natjecaja Tijekom godine
nabave
10. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor Tijekom godine
Clanak 9.

Prilikom sklapanja ugovora potrebno je ugovoriti mehanizme kojim se osigurava pridrZavanje istih.

Clanak 10.
Voditelj racunovodstva ima uvid u sve sklopljene ugovore iz kojih proizlaze financijski ucinci, tj.
preslike ovjerenih ugovora se isti dan dostavljaju voditelju racunovodstva/administrativno
racunovodstvenom radniku.

Clanak 11.
Nepostivanje odredbi ove Procedure u Vrti¢u predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa
sukladno Zakonu o radu.

Clanak 12.

Danom primjene ove procedure prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovornih obveza od 27.6.2017.
godine KLASA:400-09/17-01/03, URBROJ:238-33-73/03-17-02.

Clanak 13.

Procedura stvaranja ugovornih obveza u Djejem vrticu Maslacak stupa na snagu danom
donosenja, te se objavljuje na oglasnoj plo¢i i web stranici Djeéjeq vrtica.

Ravnateljica:

Gordana Anna HUbl,mag.praesc. educ.



DJECJI VRTIC MASLACAK
Zapresic, Hrvatske mladezi 4

KLASA:400-09/19-01/01
URBROJ:238-33-73/01-19-05

Zapresic¢, 31.10.20189.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18 ), i ¢lanka 8. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N .95/19 ) ravnateljica Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Zapresi¢ sukladno ¢lanku 53. Statuta donosi

PROCEDURU 0 BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja
Djecjeg vrtica Maslacak, Zapresic (dalje u tekstu. Vrti¢) poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika i ostala
pitanja vaZna za blagajnicko poslovanje.

BLAGAJINICKI MAKSIMUM

Clanak 2.
Za potrebe redovnog poslovanja Vrti¢a utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od
10.000,00 kuna. U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i
mogucde, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rac¢una Vrti¢a odnosno
racuna lokalne riznice proracunskog korisnika otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ako se
za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

* blagajnicke uplatnice
* blagajnicke isplatnice
* blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.



Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski na racunalu. Vodenja blagajnickog
poslovanja elektronski mora imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat izdavatelja
isprave).
Za potrebe naplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomocne evidencije. U takvim
slu¢ajevima za svaku pojedinacnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomocna
uplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE

Clanak 5.
Gotovinska novcana sredstva se drZe u sefu Vrtica kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan
zakljucati sef.

Clanak 6.
Blagajnik Vrtica je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duzan redovito voditi racuna o kolicini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje tocnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je
isplacena gotovina.

UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI

Clanak 7.
U blagajni Vrtiéa evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 8.
Iz blagajne Vrti¢a evidentiraju se sljedece isplate:
- isplate prema ra¢unima

- isplate zaposlenima neoporezivih primitaka po osnovi naknada, potpora, nagrada,
dnevnica i otpremnina



Clanak 9.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Vrtica mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun,
nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatel,.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje i svojim potpisom
odobrava ravnatelj.

Clanak 10.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljucuje mogucénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na
postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz
potpis osobe koja je napravila ispravak.
Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedna se daje uplatitelju, jedna
kopija prilaze se u blagajnicki izvjestay.
Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u jednom primjerku i ta blagajnic¢ka isplatnica
prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem
koje je izvrsena isplata novca iz blagajne.

Clanak 11.
Blagajna Vrtic¢a vodi se i zakljuCuje ovisno o potrebama Djecjeqg vrti¢a jednom
mjesecno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog
dana.
Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak. Blagajnicki izvjestaj se
kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troskova.

Clanak 12.
Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i
web stranici Vrtica.

Ravnateljica:

Gordana Anna HUbl,mag.praesc. educ.



DJECJI VRTIC MASLACAK
Zapresic, Hrvatske mladezi 4
KLASA:400-09/19-01/01
URBROJ:238-33-73/01-19-07
Zapresic¢, 31.10.20189.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18 ), i ¢lanka 8. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N .95/19 ) ravnateljica Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Zapresi¢ sukladno ¢lanku 53. Statuta donosi

PROCEDURU OBRACUNA | IZDAVANJA PUTNIH NALOGA
ZA SLUZBENI PUT U DJECJEM VRTICU MASLACAK

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluzbena
putovanja u Djecjem vrticu Maslacak, Zapresic.

Clanak 2.
Osoba upucena na sluZzbeno putovanje ima pravo na naknadu troskova nastalih za vrijeme
sluzbenog putovanja.
Izdaci za sluZbena putovanja priznaju se na temelju ovjerenog putnog naloga i vjerodostojnih
priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci.

Clanak 3.
Nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za sluZbeno putovanje radnika Djecjeg vrtica,
kako slijedi:

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNA DOKUMENT ROK
BROJ OSOBA
1. Prijedlog/zahtjev
radnika za upucivanje radnik poziv/ prijavnica/program tijekom godine
na sluzbeno putovanje
ukoliko je sluzbeno putovanje
opravdano i u skladu s
financijskim planom
2. Razmatranje zahtjeva ravnatelj 7 dana od zaprimanja
prijedloga/ zahtjeva
3. Izdavanje putnog voditelj putni nalog potpisuje najkasnije na dan
naloga racunovodstva ravnatelj ili osoba koju on sluzbenog putovanja
ovlasti
1. popunjava dijelove putnog
naloga koji se odnose na
datum i vrijeme pocetka i
zavrSetka sluzbenog
putovanja, pocetno i zavrsno
stanje brojila ukoliko je prema
odobrenju koristen osobni
automobil u sluZzbene svrhe,
4. Popunjavanje putnog radnik koji je 2.dostavlja putni nalog s u roku od 5 dana od
naloga upucen na sluzbeno | prilozima u racunovodstvo zavrsetka sluzbenog
putovanje putovanja




1. provodi formalnu i
matematicku provjeru putnog
Obracun putnog voditelj naloga u roku od 5 dana od
naloga racunovodstva 2. dostavlja ravnateljici na dana zaprimanja
potpis
3. vrsi isplatu putnog naloga
Evidencija putnih administrativno upis putnih naloga u krajem mjeseca na koji
naloga racunovodstveni odgovarajuce evidencije se odnosi
radnik
Clanak 4.

Ukoliko sluzbeno putovanje traje vise dana ravnatelj moZe odobriti isplatu predujma za
sluzbeno putovanje. U slucajevima kada se prilikom kontrole troskova utvrdi da isplaceni predujam
prelazi iznos troskova sluzbenog putovanja radnik je duzan u roku od sedam dana od dana isplate
vratiti utvrdenu razliku, te dostaviti potvrdu o uplati.

Clanak 5.
Isplata troskova na temelju obracunatog putnog naloga u pravilu se vrsi u gotovini, a po
potrebi i na tekudi racun radnika.

Clanak 6.

Radnik koji je upucen na sluZzbeno putovanje duZan je pravovremeno priloZiti svu potrebnu
dokumentaciju temeljem koje se vrsi obracun troskova putovanja.

Kada radnik koristi osobni automobil za sluZbeno putovanje bez odobrenja ravnatelja, ostvarit
¢e pravo na isplatu troskova prijevoza u iznosu cijene karte prijevoznog sredstva odobrenog nalogom
za sluZzbeno putovanje te je u tom slucaju sam duZan dostaviti vjerodostojnu potvrdu javnog
prijevoznika o visine cijene javnog prijevoza.

Kod upucivanja na sluzbeno putovanje u inozemstvo radnik je duZan upisati u izvjesce datum i
sat prelaska drZavnih granica.

Clanak 7.

Evidencija o izvrsenim putnim nalozima sadrZi podatke o: rednom broju izdanog putnog
naloga, datumu njegova izdavanja, ime i prezime osobe koja je upucena na sluzbeno putovanje,
mjesto putovanja, odobreno prijevozno sredstvo, iznos pripadajuce dnevnice, iznos troskova javnog
prijevoza ili upotrebe privatnog automobila u sluZbene svrhe ukoliko je odobren, iznos ostalih
troskova nastalih za vrijeme sluzbenog putovanja te iznos ukupnih troskova putovanja.

Clanak 8.
Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i
na web stranici Djecjeg vrtica.

Ravnateljica:
Gordana Anna HiUbl,mag.praesc. educ.



Djecji vrti¢ Maslacak
Hrvatske mladezi 4, Zapresic¢
KLASA:400-09/19-01/01
URBROJ:238-33-73/01-19-08
Zapresic¢, 31.10.20189.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18 ), i ¢lanka 8. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N .95/19 ) ravnateljica Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Zapresi¢ sukladno ¢lanku 53. Statuta donosi

PROCEDURU O TIJEKU EVIDENTIRANJA | ARHIVIRANJA UGOVORA

Clanak 1.
Ovom procedurom utvrduje se nacin evidentiranja i arhiviranja ugovora u Djecjem vrticu
Maslacak (u daljnjem tekstu :Vrtic).

Clanak 2.
Tajnistvo Djecjeg vrtica obavezno je ustrojiti evidenciju svih sklopljenih ugovora koja sadrzi
podatke o: rednom broju, datumu, klasi, pravnoj/ fizickoj osobi s kojom je zakljuc¢en ugovor i OIB.,
predmet ugovora, rok vazenja ugovora, naziv ustrojstvene jedinice na koju se ugovor odnosi, datum
dostave ugovora ustrojstvenoj jedinici, mjesto arhiviranja ugovora, vrijeme ¢uvanja, iznos u kunama
(sa PDV-om). Evidencija sklopljenih ugovora sadrZi i ugovore o radu, ugovore o strucnom
osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa, ugovore o djelu i dr.
Ugovore je potrebno cuvati i arhivirati sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 3.
Vrti¢ e ustrojiti i ostale evidencije kada je to obavezan prema vaZecim zakonima.

Clanak 4.

Postupak evidentiranja i arhiviranja ugovora je slijedeci:

Red. | Aktivnost Odgovornost Dokument | Rok
br.
1. Evidentiranje i pohranjivanje ugovora
- evidencija ugovora o radu Osoba koja radi | Ugovor Vrijeme
- evidencija ugovora o struénom osposobljavanju za rad | na postupcima pripreme
bez zasnivanja radnog odnosa pripreme, prijedioga
- evidencija ugovora o djelu evidentiranja i ugovora ili
. .. . . . pohranjivanja prilikom
- evidencija ugovora o isporuci roba, radova i usluga . .
] : . 7 ugovora zaprimanja
- ugovorio ;?rovodenju zdra'vstv'e'nlh‘us/uga ( rr:edmma ‘ (tajnica) ugovora
rada, analiza hrane, deratizacija, sistematski pregledi
isl.).
- evidencija ugovora o donaciji ili sponzorstvu
2. Nakon potpisivanja i ovjeravanja isti se evidentira u posebnim Osoba koja radi | Tablica Odmah, a
tablicama za svaku vrstu ugovora na postupcima najkasnije u
pripreme, roku 3 dana
evidentiranja i nakon
pohranjivanja zaprimanja
ugovora ovjerenog i
(tajnica) potpisnog

ugovora




3. Pohranjivanje ugovora-redovito se pohranjuju u zajednickoj
mapi svih ugovora (registrator), osim Ugovora o radu, Ugovora
o djelu i Ugovora o strucnom osposobljavanju za rad bez
zasnivanja radnog odnosa

Osoba koja radi
na postupcima
pripreme,
evidentiranja i
pohranjivanja
ugovora
(tajnica)

Ugovor i
tablica

Odmah, a
najkasnije u
roku 3 dana
nakon
zaprimanja
ovjerenog i
potpisnog
ugovora

Clanak 5.

Nepostivanje odredbi ove Procedure od strane radnika vrtic¢a predstavlja povredu radne obveze.

Clanak 6.

Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici i oglasnima plo¢cama

Vrtica.

Clanak 7.

Danom primjene ove procedure prestaje vaZziti Procedura o tijeku evidentiranja i arhiviranja ugovora
od 12.11.2015. godine KLASA:415-01/15-01/01, URBROJ:238-33-73/1-15-02.

Clanak 8.

Procedura stvaranja ugovornih obveza u Djejem vrticu Maslacak stupa na snagu danom

donosenja, te se objavijuje na oglasnoj ploci i web stranici Vrtica.

Ravnateljica:

Gordana Anna HUbl,mag.praesc. educ.




DJECJI VRTIC MASLACAK
Zapresic, Hrvatske mladezi 4

KLASA:400-09/19-01/01
URBROJ:238-33-73/01-19-06

Zapresic¢, 31.10.20189.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18 ), i ¢lanka 8. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N .95/19 ) ravnateljica Djecjeg vrti¢a
Maslacak, Zapresi¢ sukladno ¢lanku 53. Statuta donosi

PROCEDURU UPRAVLIANJA | RASPOLAGANJA IMOVINOM U VLASNISTVU
DJECJEG VRTICA MASLACAK, ZAPRESIC

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak stjecanja, raspolaganja i upravljanja
nekretninama u vlasnistvu Djecjeg vrtica Maslacak, Zapresic¢ (u daljinjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.
Vrti¢ upravlja nekretninama u vlasnistvu temeljem vlasnickih ovlasti, a pod uvjetima i na
nacin propisan Zakonom o vlasnistvu i drugim stvarni pravima
(N.N.91/96,68/98,137/99,22/,73/00,129/00,114/01,79/06,141,06,146/018,38/09,153/09,143/12,15/
14)
i ¢l. 58. Zakona o ustanovama (N.N. 76/93,29/97, 47/99, 25/08 i 127/19 )

Clanak 3.
Djecji vrti¢ Maslacak ne moZe bez prethodne suglasnosti nadleznog tijela osnivaca Grada Zapresica
steci, opteretiti ili otuditi nekretninu ili imovinu Vrtica, &ija je vrijednost veca od vrijednosti utvrdene
statutom ustanove.

Clanak 4.

Ovom procedurom se ureduje:
- upravljanje i raspolaganje nekretninama,
- provodenje natjeCaja za prodaju nekretnina, zakup zemljista, zamjenu nekretnina i osnivanje
prava gradenja,
- ostvarivanje i zasnivanje drugih prava na nekretninama.

Clanak 5.
Pocetna (najniZa) cijena nekretnine utvrduje se u visini trZisSne cijene nekretnine sukladno procjeni
procjenitelja.



Clanak 6.
Upravno vijece Vrtica, na temelju suglasnosti nadleZnog tijela osnivaca donosi odluku o prodaji, te
raspisuje natjecaj.

Clanak 7.
Upravno vijece Vrtic¢a na temelju prethodne suglasnosti nadleznog tijela osnivaca donosi odluku o
ostalim nacinima raspolaganja nekretninama, sukladno vazeéim zakonskim propisima.

Clanak 8.
Natjecaj provodi Natjec¢ajno povjerenstvo (dalje u tekstu:Povjerenstvo).
Povjerenstvo priprema i objavljuje natjecaj o prodaji nekretnine u javnim glasilima, oglasnoj ploci i
mreZnoj stranici Vrtica.

Clanak 9.

Tekst natjecaja sadrzi:

- oznaku i povrSinu nekretnine,

- pocetnu cijenu nekretnine,

- iznos jamcevine (najmanje 10% od pocetne cijene),

- sadrZaj ponude,
nacin, rok i mjesto podnoSenja ponude,
- odredbu ako najpovoljniji ponuditelj odustane od sklapanja kupoprodajnog ugovora,
odnosno uplate kupoprodajne cijene, gubi pravo na povrat jamcevine,
- rok u kojem je najpovoljniji prodavatelj duZan sklopiti ugovor o kupoprodaji,
- ostale dodatne informacije i uvjete.

Clanak 10.
U tekstu natjecaja, od ponuditelja ce se traZiti da dostavi i slijedece:

- podatke o ponuditelju,

- presliku osobne iskaznice i kartice tekuceg racuna, a za pravne osobe presliku rjeSenja o upisu
u sudski ili drugi odgovarajuci registar za pravne osobe i broj racuna na koji se moZe vratiti
jamcevina,

- dokaz o uplacenoj jamcevini,

- ponudeni iznos kupoprodaje u kunama,

- dokaz o nepostojanju duga prema Gradu Zapresicu i Vrti¢u od strane ponuditelja, te
tvrtki/obrta koji su u vlasnistvu ponuditelja.

Clanak 11.
Po isteku roka za dostavu ponuda po natjecaju, Povjerenstvo otvara ponude i vodi zapisnik.
Nepravodobne i nepotpune ponude se ne¢e razmatrati. Najpovoljnijom ponudom smatrat ¢e se ona
ponuda koja ispunjava uvjete iz natjecaja i sadrZi najvisi iznos ponudene cijene.

Clanak 12.
Natjecaj se smatra valjanim ako pristigne i jedna valjana ponuda.
U slucaju da vise ponuditelja (uz uvjet ispunjavanja svih uvjeta iz natjecaja ) ponude isti iznos cijene,
natjecaj e se ponoviti.



Clanak 13.
U slucaju da nitko ne dostavi ponudu u postupku prikupljanja ponuda ili ponuditelji ne ponude niti
pocetnu cijenu, Upravno vijece moZe donijeti odluku o sniZenju pocetne cijene.

Clanak 14.
Na temelju zapisnika Povjerenstva, ravnatelj predlaZze Upravnom vijecu donosenje odluke o odabiru
najpovoljnije ponude.

Clanak 15.
Ponuditelj koji nije uspio u natjecaju, jamcevina ce se vratiti u roku od 15 dana od dana odabira
najpovoljnije ponude.
U slucaju da najpovoljniji ponuditelj odustane od sklapanja kupoprodajnog ugovora, odnosno uplate
kupoprodajne cijene, gubi pravo na povrat jamcevine. Najpovoljnijem ponuditelju poloZene ce se
jamcevina uracunati u kupoprodajnu cijenu.

Clanak 16.
Odredbe ove Procedure na odgovarajuci nacin se primjenjuju na raspisivanje natjecaja za ostale
vidove raspolaganja nekretninama.

Clanak 17.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja , a objavit ¢e se na oglasnoj ploCi i web stranici
Vrtica.

Ravnateljica:

Gordana Anna HUbl,mag.praesc. educ.












