UCENICKI DOM KRIZEVCI

RATARNA 10

KLASA: 602-03/16-05/06
URBROJ: 2137-28-01-16-1

Krizevci, 15. ozujka 2016.

Temeljem ¢lanka 57. Statuta Ucenickog doma KriZevci (dalje u tekstu: Dom, ravnateljica
Doma donosi

PROCEDURU

o uvjetima sklapanja ugovora za usluge koje pruza Dom, izdavanja racuna za pruzene
usluge te provodenje mjera naplate dospjelih nenaplaéenih potraZivanja u Domu

Clanak 1.

Dom pruza usluge:

1. smjestaja i prehrane ucenicima smjestenim u Uéeni¢kom domu Krizevci u skladu sa
svojom osnovnom djelatnosti;
2. izdavanje rafuna za naplatu odvoza starog papira.

Clanak 2.
Ovom procedurom ureduju se:

1. uvjeti za sklapanje ugovora s roditeljima/starateljima/udomiteljima uéenika;
2. uvjeti izdavanja uplatnica za pruZene usluge, te
3. mjere naplate, odnosno pla¢anja dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja u Domu.

Clanak 3.

Dom s korisnikom (roditelj/staratelj/udomitelj u¢enika) sklapa ugovor o medusobnim
pravima i obvezama za vrijeme boravka ucenika u Domu.

Tajnik ustanove u suradnji s ravnateljem i odgojnim osobljem utvrduje brojno stanje
korisnika doma.

Administrativni djelatnik temeljem utvrdenog stanja ispunjava uplatnice najkasnije do
30./31. u mjesecu za naredni mjesec, te ih prosljeduje odgojnom osoblju koje ima obvezu
uruciti korisnicima Doma u roku dva (2) dana.



Clanak 4.

Mijere naplate dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanje iz ¢lanka 1. ove Procedure odnosi se
na:

1. organiziranju i pruzanju usluga smje3taja i prehrane u¢enika u Domu i ostalih usluga u
skladu sa svojom osnovnom djelatnoscu;
2. mjere naplate dospjelih potraZivanja za odvoz starog otpada.

Clanak 5.
Mijere naplate dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja obuhvacaju slijedece:

1. usmeni kontakt;
2. pisana opomena — podsjetnik;
3. pokretanje ovrinog postupka radi naplate potraZivanja.

Za tocku 1. i 2. zaduZuje se administrativni radnik, a za tocku 3. tajnik doma.
Clanak 6.

Voditelj raunovodstva Doma svakog 20. dana u mjesecu ima obvezu pripremiti listu duZnika
koju upuéuje ravnatelju Doma koji prosljeduje na uvid odgojnom osoblju za svaku pojedinu
odgojnu skupinu.

Ukoliko obveze nisu izvriene u ugovorenim rokovima, poduzimaju se mjere za naplatu.

Prvi korak su usmeni kontakti grupnog odgajatelja s duznikom o ¢emu je potrebno sastaviti
zabiljedku (datum, ime osobe, razlog neplaéanja). Zabiljeska se stavlja na listi duZnika iz
stavka 1. ovog ¢lanka. Za provodenje mjere usmenog kontakta s duinikom zaduZen je
odgajatelj odgojne skupine nakon ¢ega listu duznika proslijeduje ravnatelju Doma.

Ukoliko se dug ne podmiri u roku 15 dana od isteka mjeseca za koji je obveza nastala, tajnik
ima obvezu uputiti pisanu opomenu — podsjetnik na dokaziv nacin.

U opomeni — podsjetniku je potrebno navesti podatke o duZniku, iznos duga i pravni temelj
po kojem ga se poziva na placanje, Ugovor, racun i dr.), u koku 8 dana od dana primitka
pisane opomene.

Opomene se €uvaju u pismohrani Doma.
Clanak 7.

Kada su iscrpljene mjere naplate usmenog kontakta i pisane opomene — podsjetnika, te seu
navedenom roku ne postigne ¢vrsti dogovor — uplata po iskazanom dugovanju pokrece se
ovrini postupak radi naplate potraZivanje.

Za pokretanje i pracenje ovrénog postupka zaduzZen je tajnik Doma.



Clanak 8.

Ukoliko se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomo¢nih odluka nadleznog
tijela (odluke suda i sl.), da su potraZivanja nenaplativa zbog zastare sukladno vaiec¢im
propisima, da potraZivanja nemaju valjanu pravnu osnovu te zbog okolnosti propisanih
sukladno donesenim aktima osnivaca ustanove, potraZivanje ¢e se djelomicno iliu
potpunosti otpisati . Na prijedlog ravnatelja Odluko o otpisu donosi Domski odbor Uéenickog
doma.

Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu namiriti primjenom mjera iz ¢lanka 5. ove
Procedure radi izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti, ravnatelj ustanove moze
Domskom odboru podnijeti prijedlog za djelomicni ili potpuni otpis potrazivanja. Odluku o
djelomi¢nom ili potpunom otpisu potrazivanja donosi Domski odbor U¢enickog doma.

Clanak 9.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplaéenih potrazivanja za naplatu odvoza starog papira
obuhvadaju slijedece:

1. usmeni kontakt;
2. pisana opomena - podsjetnik;
3. pokretanje ovrSnog postupka radi naplate potrazivanja.

Za tocku 1. i 2. zaduZuje se administrativni radnik, a za to¢ku 3. tajnik doma.
Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

- Ravnateljica

SnjeZana Maji¢
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