Djecji vrti¢ ,,Maruskica“

Put Skara 1

23223 Skabrnja

KLASA: 401-03/21-01/02
URBROJ: 2198/05-05-01-21-01
Skabrnja, 15. svibnja 2021.

Na temelju ¢lanka 70. Statuta Dje¢jeg vrti¢a ,,Maruskica“ Skabrnja, a u skladu s élankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lankom 3.
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnateljica Djecjeg vrti¢a ,Maruskica“,

Marijana Busljeta Zili¢, dana 15. svibnja 2021. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anja po racunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje e —racuna Racune zaprima ravnateljica, printa ih iz Najvise dva radna dana
aplikacije i zatim na racun stavlja pecat i paraf. Ravnateljica od maila da je racun e —racun
stigao
Formalna kontrola (postojanja svih zakonskih e —racunu
Kontrola racuna elemenata, reference na br. U trenutku zaprimanja papirnatom
ugovora/narudzbenice/popratnih dokumenata i Ravnateljica racuna obliku, ulazni
drugo.) racun s
Ispravnost sadrZaja racuna privitcima
Nakon provjere prihvaca se ili odbija racun koji Najkasnije dva radna
Prihvaéanje / odbijanje je zaprimljen u elektronickom obliku ovisno Ravnateljica dana od dana e —racun
e —racuna kroz aplikaciju sadrzi li sve potrebne elemente i dali je zaprimanja racuna
racunski ispravan ili neispravan




Sustinska kontrola rac¢una za
sirovine i materijal te sredstva
za CiSéenje

Sustinska kontrola obavlja se prilikom
preuzimanja racuna koji se usporeduje s
otpremnicom te se parafira

Ravnateljica, kuhar,
Cistadica

Najvise 3 dana po
zaprimanju racuna

Otpremnica,
narudZbenica

Sustinska kontrola rac¢una za
popravke te usluge i nabave
materijala za odrzavanje

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

Osoba koja je inicirala
narudzbu

Najvise 3 dana po
zaprimanju racuna

Otpremnica,
radni nalog,
izvjestaj o
obavljenoj
usluzi

Sustinska kontrola rac¢una za
nabavu opreme i materijala za
rad

Sustinska kontrola obavlja se prilikom isporuke,
te se na otpremnici upisuje paraf

Zaposlenik koji je
inicirao narudzbu

NajviSe tri dana po
zaprimanju racuna

Otpremnica

Sustinska kontrola racuna

Sustinska kontrola obavlja se prilikom predaje
racuna u racunovodstvo

Najvise tri dana po

Prijavnice za

ostalih namjena (komunalije, Ravnateljica zaprimanju racuna seminar,

edukacije, uredski materijal i sl.) ponudai sl.

Odobrenje racuna za placanje i Ravnateljica potpisom odobrava ispravnost Najvise tri dana nakon

evidentiranje racuna ¢ime ujedno daje odobrenje za plac¢anje Ravnateljica provedene kontrole Racun
racuna

Plac¢anje racuna prema Plac¢anje racuna putem Internet bankarstva Ravnateljica Prema dospijecu Nalozi za

dospijecu placanje

Obrada racuna Unos u racunovodstvenu aplikaciju (knjiga Voditelj Tri dana po zaprimanju Racun / knjiga
ulaznih racuna) i dodjela broja ulazne fakture racunovodstva racuna ulaznih racuna
Kontiranje i knjizenje Razvrstavanje racuna prema proracunskim Voditelj Tri dana po zaprimanju
pozicijama racunovodstva racuna Racunski plan

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

Ravnateljica: Marijana Busljeta Zili¢




