DJECJI VRTIC LASTAVICA
Ulica prijeskih mucenika 1
23273 Preko

KLASA: 432-04/23-01/01
URBROJ: 2198-13-6-23-4
Preko, 1. ozuyka 2023. godine

Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/2018) 1 ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o tiskalnoj odgovornosti
1 izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/2019), ravnateljica Dje¢jeg vrti¢a Lastavica donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja, provjere ratuna i pla¢anja po racunima u Dje¢jem vrticu Lastavica, provodi Ravnateljica po sljede¢oj proceduri:

IZVRSENJE
RAM NOSITELJ ROK POPRATNI
DIJAG TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI Do TN DOKUMENTI
TI

1. Pecat Zaprimanje ra¢una Racuni se zaprimaju u uredu Ravnateljica Istog dana

Ravnateljice, upisuje se datum

zaprimanja i parafira Ravnateljica

u internoj knjizi
2. Pecat (Rac¢un dobiva datum, broj) Racunovodstvo/Ravnateljica Ravnateljica Danom )

zaprimanja
3.Pecat (izvrsena formalna i ‘ Ravnateljica Ravnateljica Ravnateljica
ra¢unovodstvena kontrola) -
4.Pecat (odobrava isplatu naredbodavac) ] Ravnateljica Ravnateljica Po pozivu
‘_ ratunovode N

5.Pecat Racunovoda Racunovoda Tijek ra¢una )

Pisani dodatak: Racun je placen i




likvidiran

|

6.Sustinska kontrola ra¢una za uredski Sustinska kontrola obavlja se Ravnateljica Najvise 3 dana | Otpremnica
materijal prilikom isporuke te se na Kod preuzimanja | po zaprimanju

otpremnici upisuje datum kontrole 1 | otpremnice racuna ili

stavlja paraf potpisuje prema uputi sa ‘

| | preuzimatel] | raCuna |

Sustinska kontrola racuna za sredstvaza | Sustinska kontrola obavlja se Ravnateljica | Najvise 3 |I Otpremnica
¢iscenje 1 higijenski materijal prilikom isporuke te se na dana po |

otpremnici upisuje datum kontrole i zaprimanju

B stavlja paraf ratuna

Sustinska kontrola rauna za namirnice za | SusStinska kontrola obavlja se Glavna kuharica | [stog dana Otpremnica

kuhinju

prilikom isporuke te se na
otpremnici upisuje datum kontrole i
stavlja paraf

Sustinska kontrola rauna 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 datum kontrole i
stavlja paraf

Ravnateljica

Najvise 3 dana
po zaprimanju
racuna

Otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i
sli¢no

Sustinska kontrola ra¢una za nabavu Sustinska kontrola obavlja se Stru¢ni suradnik | Najvise 3 dana | Otpremnica
opreme i materijala za rad s djecom prilikom isporuke te se na koji je inicirao po zaprimanju
otpremnici upisuje datum kontrole i | narudzbu i ratuna
stavlja paraf o Ravnateljica
Racunovodstvena kontrola Kao potvrda obavljene Racunovodstveni | Najvise 3 dana | Racun
ra¢unovodstvene kontrole upisuje radnik po zaprimanju
se na racun datum kontrole i stavlja racuna
paraf
Kontrola odgovorne osobe Zadnji nadzor sa stavljenim Ravnateljica Nakon Racdun i pecat s
parafom izvr§ene naznakom
kontrole ,Pregledano®




| | racunovode [
‘Obrada Upis u knjigu ulaznih rac¢una i Racunovodstvo/ | 1 dan po Knjiga ulaznih
| dodjela brojeva Ravnateljica | odobrenju ratuna
| placanja i
evidentiranja
Kontiranje i knjiZenje ra¢una Razvrstavanje ra¢una prema Racunovodstvo Unutar Racunski |
vrstama rashoda, programima | mjeseca plan/Klasitikacijski
(aktivnostima/projektima) i | na koji se sustav
izvorima financiranja te unos u | odnosi ra¢un
racunovodstveni sustav.
Racuni za 12. mjesec tekuce godine

zaprimaju se na knjiZenje do 20. |
| sijeCnja sljedece godine
Placanje racuna prema dospijecu Priprema naloga za placanje Racunovodstvo Prema Nalozi za placanje (
| e
dospijecu
_ | | |

|
I
|
L

Procedura zaprimanja, provjere i placanja raCuna stupa na snagu danom objave te Ce biti objavljena na oglasnoj plo¢i Djegjeg vrtiéa Lastavica i
na mreZnim stranicama Dje¢jeg vrti¢a Lastavica.
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