Na temelju Elanka 57. Statuta Dje¢jeg vrtica Mrvica, a u vezi s élankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19)

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RAGUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po radunima u ustanovi,

provodi se po sljedecoj proceduri:

(Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o
ravnateljica Irana Caglevi¢, dana 22. svibnja 2023. godine donosi:

osatali materijal

otpremnicom i primkom te se parafira

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM THEKA OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Ra&uni se zaprimaju u racunovodstvu,

upisuje se datum zaprimanja, a ukoliko se
Zaprimanje papirnatih i e-racuna radi o e-radunu isti je potrebno prethodno |voditeljica racunovodstva istog dana

isprintati iz aplikacije i zatim se zaprima na

isti nadin kao i papirnati racun
Suttinska kontrola ra¢una za hranu, sirovine i |Sustinska kontrola obavlja se prilikom . . v i

i s N : i Y " . S x : otpremnica, primka i
materijal te sredstva za Cid¢enje, higijenu i preuzimanja racuna koji se usporeduje s |voditeljica racinovodstva istog dana rerisdSbanica
TUG

Su&tinska kontrola racuna za popravke te
usluge i nabave materijala za odrzavanje

Suétinska kontrola obavlja se prilikom
isporuke te se na otpremnici odnosno
radnom nalogu ili nekom drugom
dokumentu (izvjestaj o obavljenoj usluzi)
za usluge upisuje datum kontrole i paraf

domar/ voditeljica
raéunovodstva

najvise 3 dana po
zaprimanju ra¢una

otpremnica, radni
nalog, izvjestajo
obavijenoj usluzi i sli¢no

Suitinska kontrola raduna za nabavu opreme i
materijala za rad

Su&tinska kontrola obavlja se prilikom
isporuke te se na otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf

zaposlenik koji je inicirao
narudzbu/voditeljica
ratunovodstva

najvise 3 dana po
zaprimanju racuna

otpremnica

Suétinska kontrola ra¢una ostalih namjena
(komunalije, edukacije, uredski materijal i sl.)

Suttinska kontrola obavlja se prilikom
predaje ra¢una u ra¢unovodstvo

zaposlenik koji je inicirao
narudzbu/voditeljica
ratunovodstva

najvise 3 dana po
zaprimanju raéuna

potreba potpisana od
strane ravnatelja,
prijavnica za seminar,
ponuda isl.

Radunovodstvena kontrola

Kao potvrda obavljene racunovodstvene
kontrole upisuje se na racun datum

|kontrole i paraf

voditeljica ratunovodstva

1 dan po zaprimanju
racuna

facun

Obrada

Upis u knjigu ulaznih racuna, dodjela

brojeva

voditeljica ratunovodstva

1 dan po zaprimanju
racuna

knjiga ulaznih racuna




Kontiranje i knjizenje racuna

Razvrstavanje racuna prema vrstama
rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja te unos u raunovodstveni
sustav

voditeljica ratunovodstva

unutar mjeseca na koji
se odnosi racun

kontni
plan/klasifikacijski
sustav

Odobrenje rauna za platanje

Ravnateljica potpisom daje odobrenje za
placenje

ravnateljica

najvise 3 dana prije
plaganja rauna

Placanje raduna prema dospijecu

Odobrenje naloga za placanje — potpis
ovlastene osobe

ravnateljica i osoba koju je
ovlastila (ravnateljica moze za
odobrenje naloga za placanje
ovlastiti jednu ili viSe osoba s
tim da ta osoba ne smije biti
voditelj raéunovodstva) — za
ovlastenje nije potrebna
posebna odluka vec je to
potpisni karton koji ravnateljica
potpisuje

prema dospijecu

nalozi za placanje

Odlaganje ratuna

Odlaganje racuna u registrator, prema

broju ulaznog racuna

voditeljica racunovodstva

unutar mjeseca na koji

se odnosi racun

knjiga ulaznih raduna

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zapri
posl. Broj.47/12 od 31.03.2012. godine
Ova ptocedura objavijena je na oglasnoj plo¢

KLASA: 003-05/23-01/06
URBROJ: 2181-11-2-01-23-1

Split, 22. svibnja 2023. godine

i i web stranici ustnove dana 22. svibnja 2023. godine i stupila je na snagu danom objave.

Ravnateljica:

manja i provjere racuna te plaganje po ratunima u djecjem vrticu Mrvica-Supetar




