DJECJI VRTIC PJERINA VERBANAC
PRILAZ KRSIN 2
52220 LABIN

KLASA: 400-01/19-01/1
URBROJ: 2144-22-01-19-11
Labin, 30.09.2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i élanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Djecjeg vrtic¢a ,,Pjerina Verbanac” Labin donosi dana 30.09.2019.god

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA DJECJEG VRTICA ,,PJERINA VERBANAC“ LABIN

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u Djecjem vrti¢u “Pjerina Verbanac” (u daljnjem tekstu: Vrti¢) provodi se po sljedecoj
proceduri:

IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK

Zaprimanje racuna je automatizirano
te se racuni zaprimaju putem softvera
(aplikacije 156) u racunovodstvu, gdje

. istog dana ili najvise do 5
se odmah provjerava valjanost e - Racunovoda

. . Y radnih dana
Zaprimanje e-Racuna Racuna te se usporeduje s prate¢om
dokumentacijom koja se odmah
prilaze.

Ukoliko je e-Racun nevaljan on se
odbija.




Zaprimanje i kontrola racuna koji ne
podlijezu obvezi izdavanja e-Rac¢una

Zaprimanje racuna u racunovodstvu
gdje se provjerava ispravnost i

. Racunovoda 5 radnih dana
valjanost
Sustinska kontrola obavlja se prilikom
Sustinska kontrola rac¢una za . ke t t ici od ) .
o cali materital isporuke te se na otpremnici odnosno Kuharice, najviée 5 dana po . _
namirnice, ostali materijal za . ) . . otpremnica
trebe kuhint det o radnom nalogu ili nekom drugom raéunovoda zaprimanju raduna
otrebe kuhinje, sredstva za Ciséenje .
P I€, J€ | dokumentu parafom potvrduje
ispravnost podataka
Sustinska kontrola racuna za Sustinska kontrola obavlja se prilikom Kuharica
popravke te usluge, nabave isporuke te se na otpremnici odnosno spremaéic’a otpremnica, radni nalog,
materijala za odrzavanje, uredskog | radnom nalogu ili nekom drugom domacica ’ situacija o izvedenim
materijala, Ugovori, zakljucci i dokumentu (izvjestaj o obavljenoj domar ’ najvise 5 dana po radovima te izvjestaj o
situacija o izvedenim i izvrSenim usluzi) za usluge upisuje datum ravnatel'i'ca zaprimanju racuna obavljenoj usluzi i sli¢no
radovima moraju imati pecat o kontrole i paraf 8 Jica,
. . Ly L raCunovoda
zaprimanju u tajnistvu Vrtica
Sustinska kontrola obavlja se prilikom Zaposlenik/

Sustinska kontrola racuna za nabavu

isporuke te se na otpremnici odnosno

voditelj koji je

najvise 5 dana po

otpremnica

. . radnom nalogu ili nekom drugom inicirao zaprimanju ra¢una
opreme i materijala za rad . .
dokumentu parafom potvrduje narudzbu
ispravnost podataka
. . . . . 5 radnih dana po
Upis u knjigu ulaznih ra¢una, ovjera . . L. B ) .
Obrada Racunovoda odobrenju plaéanja i knjiga ulaznih racuna

zaprimanja, dodjela brojeva

evidentiranja




Razvrstavanje racuna prema vrstama
rashoda, programima

unutar mjeseca

kontni plan/klasifikacijski

Kontiranje i knjiZzenje racuna (aktivnostima/projektima) i izvorima RaCunovoda ) o sustav
] o na koji se odnosi racun
financiranja te unos u
raCunovodstveni sustav
Priprema naloga za pla¢anje odnosno
formiranje zahtjeva za pla¢anje prema Racunovoda prema dospijeéu nalozi za pla¢anje odnosno

Plac¢anje racuna prema dospijecu

Lokalnoj Riznici
Odobrenje naloga za plac¢anje — potpis
ovlastene/ih osoba

Ravnateljica

Zahtjev za placanje
Lokalnoj riznici

Donosenjem ove procedure i dijagrama prestaje vaZiti Procedura od 19.03.2012 god.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ustanove dana 30.09.2019. godine i stupila je na snagu danom objave, a prim)'enjuje se od 01.10.2019.
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