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Motovun, 15. rujna 2021. godine

Temeliem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine* br. 139/10 i 19/14), Uredbe o sastavljanju i
predaji |zjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvijestaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine* br. 78/11,
106/12, 130/13 i 119/15), te Elanka 40. Statuta Doma za odrasle osobe Motovun, ravnateljica Doma za
odrasle osobe Motovun (u nastavku: Dom Motovun) donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA
Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih radnih mjesta u Domu za odrasle osobe Motovun te propisuje
procedura, odnosno naéin i rokovi pracenja te naplate prihoda i primitaka Doma za odrasle osobe Motovun,
osim ako posebnim propisima nije drugacije uredeno.

Prihodi koje Dom za odrasle osobe Motovun naplacuje jesu sljedeéi:

- Prihodi od opskrbnina i participacija za usluge stalnog smjestaja (za korisnike koji su smjesteni
temeljem RjeSenja nadleznih Centara za socijalnu skrb i korisnike koji su smjesteni temeliem
sklopljenog Ugovora o pla¢anju socijalne usluge),

- Prihodi od izvaninstitucionalne djelatnosti — usluge poludnevnog boravka i pomoéi u kuéi i usluge
organiziranog stanovanja (za korisnike koji su_smjesteni temeliem Rjesenja nadleznih Centara za
socijalnu skrb i korisnike koji su smjesteni temeljem skloplienog Ugovora o plaéanju socijalne usluge)

U postupku pracenja naplate sudjeluju:

- Ravnateljica

- Voditelj financijsko ra¢unovodstvenih poslova

- Financijsko radunovodstveni referent / financijski knjigovoda
- Sluzba socijalnog rada - socijalni radnik

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sliedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno:



Redni Aktivnost Nadleznost/ Dokument Rok
broj Odgovorna osoba
1. Ugovaranje usluge smjestaja | Socijalni radnik Ugovori Kontinuirano
2. | Ugovaranje Psiholog Ugovori Kontinuirano
izvaninstitucionalnih usluga
3. | Dostava podataka za Socijalni radnik Ugovori Kontinuirano
izdavanje ra¢una Psiholog
4, |zrada i izdavanje izlaznih Fin.raCunovodstveni |zlazni raCuni Kontinuirano
ratuna referent/ e-Racun
Voditelj ratunovodstva/
5. Ovjera i potpis izlaznih ratuna | Fin.raCunovodstveni Izlazni racuni Kontinuirano,
referent/ e-Racun do 2 dana od izrade
Voditelj raGunovodstva/ racuna
Ravnateljica
6. | Dostava izlaznih ratuna Administrator/ Evidencija izlaznih Do 2 dana od ovjere
(osobno, postom, Fin.ratunovodstveni raCuna ratuna
elektronickom postom) referent/
Voditelj raCunovodstva
7. | Knjizenje izlaznih raCuna u Fin.raGunovodstveni Knjiga izlaznih 3 dana nakon
glavnu knjigu referent/ raduna, glavna knjiga | dostave ovjerenog
Voditelj racunovodstva ratuna
8. | Evidentiranje naplacenih Fin.ratunovodstveni Knjiga izlaznih Tjedno
prihoda referent/ raCuna, glavna
Voditelj ratunovodstva knjiga, lzvod
otvorenih stavki (I0S)
9. | Pracenje naplate prihoda Fin.raunovodstveni izvadak po Tiedno (na uvid
(analitika) referent/ poslovnom raéunu ravnatelju)
Voditelj racunovodstva
10. | Utvrdivanje stanja dospjelihi | Voditelj raCunovodstva Salda konti korisnika; | Mjesecno po
nenaplacenih lista duznika; dospijecu
potrazivanja/prihoda lzvod otvorenih stavki | (na uvid ravnatelju)
11. | Izvjestavanje o nenaplacenim | Voditelj racunovodstva Lista duznika Mjesecno (na znanje
prihodima ravnatelju,
soc. radniku,
psihologu/nadleznom
Centru za soc.skrb)
12. | Upozoravanje, izdavanje Fin.ratunovodstveni 1. Usmeno 7 dana od dospijeca
opomena i opomena pred referent/ upozorenje
tuzbu Voditelj ratunovodstva
2. Pismeno 14 dana od dana
upozorenje dospijeca
(opomena)
3.Pisana opomenas | 21 dan od dana
povratnicom dospijeca
4. Pisana opomena 7 dana od dana
pred tuzbu opomene S
povratnicom
13. | Utvrdivanje Liste duznika koje | Voditelj racunovodstva Po isteku roka iz Po isteku roka iz
bi trebalo utuziti opomena evidentiraju | opomena
se duznici koji nisu
podmirili dospjela
potrazivana te Liste
duznika prosljeduju
na znanije ravnateljici
i nadleznom Centru
za socijalnu skrb
14. | Upucivanje opomene pred ' Po prethodnom Po dobivenom

tuzbu

Voditelj ratunovodstva

~“Fodobrenju

odobrenju

-| ravnateljice




Donogenje Odluke o prisilnoj Ravnateljica Odluka o prisilnoj 5 dana od isteka
naplati Centar za soijalnu skrb naplati potrazivanja roka opomene
pred tuzbu

15 dana od
donogenja Odluke
o prisilnoj naplati
potrazivanja

E?. tijiekom godine

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Domu za odrasle
osobe Motovun. Tijekom godine (mjesecno) nadzire se naplata prihoda po opomenama i tuzbama, a sve
radi pravovremenog poduzimanja mjera naplate.

Ovréni postupak
(kompletiranje
dokumentacije,
Ugovora, izvod
otvorenih stavaka)
evidencija prisilne
naplate, izvjeStavanje
ravnateljice

Ravnateljica
Centar za socijalnu skrb
Javni biljeZnik

FINA

Izvjestavanje o rezultatima voditelj raunovodstva
postupka

Clanak 3.

Ovrha-prisiina naplata
potrazivanja u skladu s
Ovrénim zakonom

Clanak 4.

Tijekom godine analizira se postivanje odredbi sklopljenog ugovora svakog korisnika, utvrduje se lista
duznika te se obavjestavaju skrbnici kao i nadlezni Centri za socijalnu skrb da su obvezni podmiriti sve
tekuée financijske obveze prema Domu Motovun jer u protivnom ¢e Dom za odrasle osobe Motovun biti
primoran pokrenuti ovrdni postupak.

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj plogi i mreznim stranicama
(web stranici) Doma za odrasle osobe Motovun.

Motovun, 15. rujna 2021. godine
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Ova procedura objavijena je na oglasnoj plo¢i Doma i web stranici Doma dana 16. rujna 2021.
godine.
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