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Tuhelj, 13.09.2021.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/2018.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 95/2019.) ravnateljica DjeCjeg vrtica Poto¢i¢ Tuheljski donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se Procedura zaprimanja i provjere raduna, te placanja po raCunima u ustanovi, koja se provodi po sljede¢oj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje racuna Racuni se zaprimaju elektronskiiu Administrator — Istog dana
administraciji se upisuje datum zaprimanja | ravnateljica
Sustinska kontrola rauna za | Kontrola se obavlja prilikom primitka ravnateljica Odmah po | Otpremnica
uredski materijal materijala te se na otp. ili raCunu upisuje primitku Racun-otpremnica
datum kontrole i paraf racuna
Sustinska kontrola ratuna za | Kontrola se obavlja prilikom primitka Spremacica-Cistacica Odmah po | Otpremnica
sredstva za Ciscenje i materijala te se na otpremnici ili raCunu primitku
higijenski materijal upisuje datum kontrole i paraf raduna
Sustinska kontrola ratuna za | Kontrola se obavlja prilikom primitka kuharica Istog dana | Otpremnica
namirnice za kuhinju namirnica te se na otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf
Sustinska kontrola ratuna za | Kontrola se obavlja prilikom isporuke te se | Domar Navise 3 Otpremnica, radni nalog,
popravke i nabave materijala | na otpremnici odnosno radnom nalogu ili dana po izvjestaj o obavljeno usluzi
za odrzavanje nekom drugom dokumentu za usluge zaprimanju
upisuje datum kontrole i paraf racuna




Sustinska kontrola ra¢una za | Kontrola se obavlja prilikom isporuke te se Ravnateljica Najvise 3 Otpremnica
nabavu opreme i materijala na otpremnicu upisuje datum kontrole 1 Odgajateljica dana po
zarad s djecom parag zaprimanju
rauna
Obrada racuna Upis u knjigu ulaznih racuna, dodjela Racunovodstveni referent | 3 dana od Knjiga ulaznih racuna
brojeva dostave m.
Kontiranje i knjizenje racuna Razvrstavanje racuna prema vrstama Racunovodstveni referent | 3 dana od Kontni plan
rashoda, programima dostave Klasifikacijski sustav
(aktivnostima/projektima) 1 izvorima ratuna
financiranja te unos u radunovodstveni
sustav
Pla¢anje rauna prema Unos naloga u e-bankarstvo Racunovodstveni referent | Prema e-bankarstvo
rwo\mc@og Ravnatelj — potpis dospijetu




