Na temelju ¢lanka 56. Statuta Djec¢jeg vrtica CVIT Sv. Filip i1 Jakov, a u skladu s ¢lankom 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
vrtica CVIT, Mirjana Zalovi¢, dana 05.05.2020. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raCunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj

proceduri:
IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Racune zaprima ravnatelj, printa ih

iz aplikacije i zaprima se kao i

papirnati raCun. Na racun se
Zaprimanje papirnatih i e-racuna stavlja Stambilj s datumom Ravnatelj istog dana

zaprimanja i upisuje broj i godina

1z knjige racuna.

Racun se upisuje u knjigu racuna.

Sustinska kontrola obavlja se otoremnica
Sustinska kontrola rauna za sirovine i | prilikom preuzimanja racuna koji | Ravnatelj, kuharica, najvise 5 dana po r?mka : ’
materijal te sredstva za ¢iS¢enje se usporeduje s otpremnicom i CistaCica zaprimanju racuna flaru dbenica

primkom te se parafira




Sustinska kontrola ra¢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 ra¢una

otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o

obavljenoj usluzi i
slicno

Sustinska kontrola ra¢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 3 dana po
zaprimanju ra¢una

otpremnica

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

Sustinska kontrola obavlja se
prilikom predaje racuna u
racunovodstvo

Ravnatelj, pedagog

najvise 3 dana po
zaprimanju ra¢una

potreba potpisana
od strane
ravnatelja,
prijavnica za
seminar, ponuda i
sl.

Kao potvrda obavljene
racunovodstvene kontrole upisuje

1 dan po

Racunovodstvena kontrola y : Racunovodstveni radnik . . racun
se na rac¢un datum kontrole i paraf zaprimanju ra¢una
racunovodstvenog radnika

.. . najvise 3 dana
Ravnateljica potpisom odobrava J
. .. . . L . . . nakon provedene y
Odobrenje racuna za placanje ispravnost racuna ¢ime ujedno daje | ravnatelj y racun
. . racunovodstvene
odobrenje za placanje
kontrole
Upis u knjigu ulaznih racuna, 1 dan po knjiga ulaznih

Obrada

dodjela brojeva

rac¢unovodstveni radnik

zaprimanju ra¢una

racuna




Kontiranje i knjizenje raCuna

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

ra¢unovodstveni radnik

unutar mjeseca na
koji se odnosi racun

kontni
plan/klasifikacijski
sustav

Odlaganje racuna

Odlaganje racuna u registrator,
prema broju ulaznog racuna

raCunovodstveni radnik

unutar mjeseca na
koji se odnosi racun

knjiga ulaznih
ra¢una

Pla¢anje racuna prema dospijecu

Priprema naloga za placanje

raCunovodstveni radnik

prema dospijecu

nalozi za placanje

Izvjesée o dospjelim, a neplacenim
obvezama

Izrada Izvjesca o neplacenim, a
dospjelim obvezama

racunovodstveni radnik

Na koncu mjeseca
za racune iz
prethodnog mjeseca

Salda konti
dobavljaca

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedure KLASA: 601-02/16-01/17 od 22.2.2016.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i godine i stupila je na snagu danom objave.

KLASA: 400-01/20-01/03
URBROJ: 2198/19-05-01-20-3
Sv. Filip i Jakov, 05.05. 2020.

Ravnateljica:
Mirjana Zalovi¢




