DJECH VRTIC MASLACAK
Hrvatske mladeZi 4, Zapresic
KLASA:470-03/23-1/09
URBROJ:238-33-73-02-23-1
Zapresi¢, 27.6.2023.

Na temelju €l. 50. Statuta Djeéjeg vrtica Maslagak, a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornost (N.N.111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila, ravnateljica donesi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVIERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
Djetji vrti¢ Maslaak (u daljnjem tekstu: Vrti¢) ovim aktom ureduje proceduru zaprimanja i provjere ratuna, te pla¢anja po ra¢unima, osim ako posebnim
propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere rafuna, te placanja po rafunima provodi se po sljedecoj procedurt:

Red | DIUAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI [ZVRSENJE POPRATNI
ni ODGOVORNOST ROK BOKUMENTI
broj
1. Zaprimanje -e-rafuni se zaprimaju 1 preuzimaju u Referent za financijske i NajviSe 7 dana od datuma Vizualizirani
papirnatih racuna i ratunovodstvu vrti¢a, ispisuju se na racunovodstvene poslove primitka e-racun u
e-rauna papir u vizualiziranom PDF formatu papirnatom
{do potpune implementacije ohliku
e-vodenja dokumentacije}/ratuni Ulazni ratun
pristigli postom zaprimaju se u
tajnidtvu
-ratuni se urudzbiraju




2. Sustinska kontrola -sustinska kontrola obavlja se prilikom | Referent za financijske i Najvise 10 dana po Otpremnica,
raCuna za sirovine i preuzimanja ra¢una koji se usporeduje | ratunovodstvene poslove preuzimanju ratuna primka i
materijal i sredstva za | s otpremnicom i primkom te se narudzbenica
{idéenje potpisuje

3. Sustinska kontrola Sustinska kontrola obavlja se prilikom | Domar/ referent za fin. iag. | Prilikom preuzimanja Otpremnica,
ratuna za popravke isporuke te se na otpremnici odnosno | poslove /tajnik/glavna robe/zavrietka usluga radni nalog,
te usluge i nabave radnom nalogu ili drugom dokumentu | kuharica/ostali radnici izvjestaj o
materijala za za usluge upisuje datum kontrole i bavljenoj usluzi i
odrzavanje potpis dr.

4. Sustinska kontrola Sustinska kontrola obavlja se prilikom | Domar/ referent za fin. i ral. | Prilikom preuzimanja robe otpremnica
ratuna za nabavu isporuke te se na otpremnici upisuje poslove /tajnik/glavna
opreme i materijala datum kontrole i potpis kuharica/ostali radnici
za rad

5, Sustinska kontrola Sustinska kantrola obavlja se prilikom | Referent za financijske i ra€. | najviSe 10 dana po Ponuda potpisana
ratuna ostalih predaje rafuna u raCunovodstvo poslove zaprimanju racuna od strane
namjena ovladtene osobe,
/komunalije, prijavnica i sl.
edukacije, uredski
materijal..)

6. Radunovodstvena Kao potvrda obavljene Referent za financijske i najvise 10 dana po Vizualizirani
kontrola ratunovodstvene kontrole stavlja se ratunovodstvene poslove zaprimanju ra¢una e-ratun u

pedat/e-petat: provjereno s papirnatom
materijalne, formalne i raunske obliku
strane I potpis Ulazni raun

7. Odobrenje ratunaza | Ravnatelj odobrava plaéanje raduna, Ravnatelj Najvise 3 dana od primanja Vizualizirani
placanije ovjerava ga svojim potpisom i daje obavijesti e-racun u

nalog za izvrienje papirnatom
obliku

Ulazni ratun




8. Obrada Upis u knjigu ulaznih ratuna, dodjela Referent za financijske i Najvise 3 dana od primanja Vizualizirani
hojeva ratunovodstvene poslove obavijesti e-rafunu
papirnatom
obliku
Ulazni raéun
9. Kontiranje i knjizenje | Razvrstavanje rauna prema vrstama | Voditelj Unutar mjeseca na koji se Kontni
rauna rashoda, programima ratunovodstva/Referent za odnosi racun plan/klasifikacijski
{aktivnostima/projektima) i izvorima financijske i sustav
financiranja te unos u ratunovodstvene poslove
racunovodstveni sustav
10. | Odlaganje rafuna Odlaganje ratuna u registrator/e- Referent za financijske i Unutar mjeseca na koji se Knjiga ulaznih
evidenciju, prema broju ulaznog ratunovodstvene poslove odnosi raéun rafuna
rafuna
11. | Plaéanje racuna Priprema i odobrenje naloga za Voditelj raunovodstva Prema dospijeéu Nalozi za placanje
dobavljaéu placanje u Riznici
12 IzvjeSce o dospjelim, | lzrada {zvjeSca o nepladenim, a Referent za financijske i Po potrebi Izvod otvorenih

a neplacenim
obvezama

dospjelim chvezama

racunovodstvene poslove

stavaka po nivou i
naknadi u SK

Clanak 3.

Ova procedura zaprimanja i provjere ratuna, te placanja po racunima primjenjuje se od 01.7.2023. godine.




Clanak 4.
Nepostivanje odredbi ove Procedure u Vrti¢u predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa, sukladno Zakonu o radu.
Clanak 5.

Danom primjene ove procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere rafuna, te placanja po racunima u Dje¢jem vrticu Maslacak od 31.10.2019.
KLASA:400-09/19-01/01, URBROJ:238-33-73/01-19-01

Clanak 6.

Procedura zaprimanja i provjere racuna, te plac¢anja po racunima je objavljena na oglasnoj ploci i web stranici Vrtica.

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

)
ol
e
———




