Temeljem c¢lanka 56. Statuta Djecjeg vrtica ,,Radost® Novska, Zakona o fiskanoj
odgovornosti ( Narodne novine br. 139/10 i 19/14) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i1 izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ( Narodne novine br. 78/11,
106/12, 130/13,19/15i 119/15) ravnateljica Djec¢jeg vrti¢a ,,Radost” Novska dana

01.03. 2017. godine donos :

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna, te pravovremeno plac¢anje po
racunima u Djecjem vrti¢u ,,Radost* Novska ( u daljnjem tekstu: Vrti¢ ), osim ako posebnim
propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja 1 provjere racuna, te placanje po racunima u Vrti¢u izvodi se po
slijedecoj proceduri :

Re | Dijagram tijeka Opis aktivnosti Izvrsenje Popr atni
d. Odgovornost Rok dokument
br.
1. | Zaprimanje rauna Racuni se zaprimaju u Tajnik Istog
tajnistvu dana
2. | Upis u urudzbeni Na racun se stavlja Tanik Istog Urudzbeni
zapisnik prijemni Stambilj s dana zapisnik
datumom
primitak
3. | Predgjalikvidaturi Kontrola materijalne Djelatni Istog Narudzbeni
1. faza (sustinske ispravnosti) k dana ca,
koji je ugovor,
inicirao otpremnica
nabavu i 9.
4. | Predgalikvidaturi Upucivanje racuna u Voditelj | Istog
2. faza racunovodstvo. Kontrola | ra¢uno. | dana
formalne i racunske ili
ispravnosti racuno.
admini.
dela
5. | Unos rac¢una u Na radun se stavlja| Voditelj | Istog Ulazni
analiticku evidenciju (SC) | Stambilj na kojem se | ra¢unov | dana, a racuni
-u aplikaciju se unosi potpisuju odgovorne najkasnije
samo vjerodostojnai osobe koje su izvrsile dva dana po
uredno ovjerena kontrolu zaprimanju
dokumentacija: racuni racuna




moraju biti uizvorniku, s
pecatom i potpisom
dobavljaca, potpis osobe
zaduZene za likvidaturu,
potpis osobe koja je
inicirala

nabavu te ovjera
ravnatelja s

naznakom programa
(projekta/aktivnosti) u
financijskom planu.
Upisuje sei broj URE

6. | Obrada Unos rac¢una u knjigu Voditelj | Istog Knjiga
ulaznih racuna, dodjela | racunov | dana ulaznih
brojeva racuna

7. | Knjizenje racuna Kontiranje ra¢una po Voditelj | 10 dana Racunski
poziciji racuno. od plan
pridruzujuéi konta na primitka [
petoj razini i upis racuna racuna Financijski
prema dobavljacima plan

8. | Odobrenje placanja Svojim potpisom Ravnate

racuna odobravaisplatu 1]
Unutar
mjeseca

9. | Pla¢anje racuna Formiranje zahtjevau Voditelj | Prema Nalozi za

prema dospijecu aplikaciji 149 Lokalna racuno. | dospije. placanje
riznica proracunskog
korisnika
10. | Upucivanje zahtjeva *Skeniranje racuna Voditelj Racuni
za placanje racuna u | *Prijenosformalnog racuno.
lokalnu riznicu — putem | zahtjeva na web lokanu | Prema
web stranice riznicu [ danje | dospije.
formalnog zahtjeva
Obavijest nadleznom Voditelj
procelniku o racuno.
prosljedivanju
zahtjeva

11. | Odlaganje racuna Odlaganje prema Voditelj | Istog
redodijedu racuno. | dana
brojeva URA u kadaje
registratore zahtjev

poslan

riznicu




Prilikom nabave roba i usluga ¢ije se placanje vr§i gotovinom iz blagajne, ravnatelj svojim
potpisom na ra¢unu odobrava nabavu.

Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se na internet stranici vrtica
( www.radost-novska.hr. ) i na oglasnoj plo¢i vrtica.

KLASA: 400-09/17-90-03
UR.BROJ: 2176-68/17-03-03
Novska, 01.03.2017.
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/ Dijana Kadlicek, Ng@g.praesczeduc./



