Temeljem ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 111/18 i 83/23) i &lanka 7.
Uredbe o sastavijanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine broj 95/19) ravnateljica Djegjeg vrti¢a Osijek Ana Mihaljevi¢, mag.educ.paed. dana

15.11.2023. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom se propisuje postupak zaprimanja i provjere rauna i pravovremenog plaéanja u
Djecjem vrtiéu Osijek. Djedji vrti¢ Osijek u sastavu je Riznice Grada Osijeka od 01.01.2023.g.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog pla¢anja provodi se po sliedecoj proceduri-

tablica u nastavku:

'NAZIV ORG.JEDINICE-SLUZBE

TKO PREUZIMA ROBU/USLUGE

PROVJERA-OVJERA-ODGOVORNOST

UPRAVA

voditelji sluzbi

*roba isporuéena/usluga/radovi izvrseni na
lokaciji iz Ugovora/narudzbenice

DJECJI VRTIC

voditelj/zamjenik voditelja

*roba isporu¢ena/usluga/radovi izvréeni na
lokaciji iz Ugovora/narudzbenice

CENTRALNA KUHINJA

glavni organizator za pripremu

*roba isporuéena/usluga/radovi izvrseni na

jela/skladistar lokaciji iz Ugovora/narudzbenice
DOGADAJ OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK
Zaprimljen e racun ili radun u
rebmatom ool - somajen | UP s urudzbeni zapii
g - S Stavljanje datuma primitka administrator isti dan
sakmo " sl)ugaéewlmi prog.sag.nm dostava raguna u ra¢unovodstvo
zakonom) dobavlja¢a u Dje¢jem
vrtiéu Osijek
Radnik svojim potpisom jaméi:
*da je preuzeo robu koju je trazio
Otpremnicu/radni occ‘jagg\::azfltrastzoﬁ\?aliteti vodi_telji‘slu_ibi/
i saposmi o pedog | ol Kozt T | e
nabavku robe/radova/usluga koji “ iiﬁabu i . glavni organizator za dokumentacije
zaduZuje opremu *(;)a je roba instalirana pripremu jela/skladistar
*da je usluga izvréena
*da su radovi obavljeni
*formalna provjera svih elemenata
rauna
* matematicka kontrola
* kompletiranje ratuna
s ostalom Bt 1-2 dana po
dokumentacijom —— primitku raduna
= (narudzbenice,
Primljen ra¢un u ra¢unovodstvo otpremnice,

dostavnice, primke,
izdatnice i dr.)

*odredivanje pozicije — vrste
rashoda po financijskom planu

Voditelj financijsko
ragunovodstvenih

Po primitku ra¢una

poslova/ financijski
knjigovoda
* povlaéenje ratuna iz aplikacije u
Racuni u radunovodstvu knjigu ulaznih raéuna, automatsko likvidator istog dana

dodjeljivanje brojeva




*potpisom potvrduje —odobrava
plaéanje raéuna

ravnatelj

prema dospijec¢u

*priprema naloga za plaéanje-
prema dospijecu

likvidator

prema dospije¢u

*potpisivanje Zahtjeva za pla¢anje
racuna - Riznica

ravnatelj / likvidator

prema dospije¢u

*Knjizenje ratuna prema vrstama
usluga i roba — prema zadanim
ozicijama

financijski knjigovoda

unutar mjeseca na
koji se odnosi ra¢un

*Odlaganje ratuna prema
redoslijedu u registratore

likvidator

unutar mjeseca na
koji se odnosi ragun

*Knjizenje raéuna prema vrsti
materijala/roba/usluga

materijalni knjigovoda

unutar mjeseca na
koji se odnosi raun

Ova Procedura stupa na snagu danom donosen;j

Osijek.

Clanak 3.

a, a objavit Ce se na web stranici i na oglasnoj plo¢i Djegjeg vrtica :

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaZiti Pisana procedura zaprimanja racuna-njihova kontrola i provjera
u odgovarajucim ustrojstvenim jedinicama i pravovremeno placanje Ur. Broj: 114/12 od 23.04.2012.

KLASA: 410-02/23-01/03
URBROJ: 2158-87-01-23-01

W

RAVNATELJICA:

Mihaljevi¢, :nag.educ.p

a(ej




