Na temelju Clanka 48. Statuta Djecjeg vrtica “PotoCnica” Mala Subotica, a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) zamjenica ravnateljice Martina Tkaléec donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u ustanovi, provodi se po sljedeéoj proceduri:

IZVRSENJE PRA
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI PO NI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Raduni se zaprimaju u raéunovodstvu u B
strukturiranont efektronickom obhiku
. . . o ] putem _:ﬂoqamn:mxom moﬁmas_x.m‘ ispisuju administrativno- .
Zaprimanje papirnatih i e-racuna se na papir u PDF formi, te stavlja se istog dana

prijamni Stambilj i datum zaprimanja, a
ukoliko se radi o papirnatom racunu,
zaprima se na isti nadin kao i e-racun

racunovodstveni referent

Sustinska kontrola racéuna

Obavlja se prilikom isporuke, utvrduje se
odgovara li roba, usluge i radovi vrsti,
kolicini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice, te se stavlja potpis
osobe koja je izvrsila kontrolu.

administrativno-
racunovodstveni referent

u trenutku zaprimanja

otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i sli

provjera zakonskih propisanih elemenata
racuna i raCunske ispravnosti uz prilaganje

administrativno-

Radunovodstvena i formalna kontrola prateée dokumentacije. Potvrdu obavljene | . u roku od 2 radna dana |radun
v . racunovodstveni referent
racunovodstvene kontrole potvrduje
potpisom.
Nakon obavljene sustinske i
Prihvadanje e-raduna putem informacijskog raéunovodstveno formalne kontrole administrativno- Y
uroku od 2 radna dana |e-racun

posrednika

prihvaca se e-racun koji sadrzi sve
potrebne elemente.

racunovodstveni referent

Odobrenje racuna za placanje i evidentiranje

Ravnateljica, uz predocenje dokaza o
obavljenoj sustinskoj i raCunovodstvenoj
kontroli, potpisom odobrava ispravnost
ra¢una ¢ime ujedno daje odobrenje za
pladanje i evidentiranje rauna.

ravnateljica

najvise 5 radnih dana
nakon provedene
racunovodstvene
kontrole

raun i ostali popratr
dokumenti




Kontiranje i knjizenje raCuna

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

administrativno-
racunovodstveni referent

unutar mjeseca na koji se
odnosi radun

kontni plan

Odlaganje racuna

Odlaganje ra¢una u registrator, prema
broju ulaznog racuna

administrativno-
racunovodstveni referent

unutar mjeseca na koji se
odnosi racun

Pla¢anje ratuna prema dospijecu

Priprema naloga za placanje

administrativno-
racunovodstveni referent

prema dospijecu

nalozi za pladanje

IzvjesSce o dospjelim, a nepla¢enim obvezama

Izrada lzvjeS¢a o neplaéenim, a dospjelim

administrativno-

Na kraju mjeseca za
racune iz prethodnog

Salda konti dobavlja

mjeseca

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici ustanove dana 02.05.2022.godine i stupila je na snagu danom objave.

KLASA: 601-04/22-01/4
URBROJ: 2109-93-01-22-1

Mala Subotica, 02.05.2022. godine




