Na temelju ¢lanka 81. Statuta Dje¢jeg vrtica Babarin, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica Djecjeg vrtica Babarin donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA
Clanak 1.

Ovom Procedurom u Dje¢jem vrticu Babarin (u daljnjem tekstu: Vrti¢) propisuje se postupanje s financijskom dokumentacijom Vrtica, nacin

zaprimanja, provjere i pravovremenog plac¢anja racuna.

Clanak 2.

Financijskom dokumentacijom u Vrti¢u smatra se:
- E —racuni /ili R1 racun u papirnatom obliku za izuzetke predvidene Zakonom — Pisani ugovor
- NarudZbenica

- Predracunska faktura/ponuda



Clanak 3.

Postupak zaprimanja, provjere i pravovremenog plac¢anja racuna vrsi se na slijedeéi nacin:

Red.broj NAZIV RADNJE NADLEZNOST AKTIVNOSTI KOJE SE PROVODE ROKOVI
1.
Prispijece financijske dokumentacije od Ravnatel] Provjera raCuna s otpremnicom Dnevno/tjedno
dobavljaca Zaprimanje rac¢una $tambiljom (datum,
klasa, potpis)
Upis racuna u urudzbeni zapisnik
2. Objedinjava sve protokolirane rac¢une i Po potrebi/minimum
Dostava ra¢una u ra¢unovodstvo Ravnatelj dostavlja ovlastenoj osobi u raéunovodstvo | dva puta mjese¢no
3. Zaprimaju se dostavljeni racuni u Po potrebi/minimum
Zaprimanje racuna u ra¢unovodstvu Racunovoda otisnutom papirnatom obliku dva puta mjese¢no
4. Unutar mjeseca na koji
Obrada (knjizenje ulaznih racuna) Racunovodstvo Upis u knjigu ulaznih racuna, dodjela se ra¢un 0dnosi
brojeva
5. Razvrstavanje racuna po vrstama rashoda, Unutar mjeseca na koji
Kontiranje i knjizenje racuna Racunovodstvo programima i izvorima financiranja, te se ra¢un 0dnosi
unos u racunovodstveni sustav
6. Pristupa se placanju raCuna temeljem | Prema dospijecu
Pla¢anje racuna prema dospijecu Racunovodstvo potpisa ravnatelja iskazanom na placanja

dostavljenim ra¢unima




Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploci i web stranici Vrtica.

KLASA: 011-03/23-02/07
UR.BROJ: 2104-8-01-23-01

RAVNATELJICA

Dolores Ljubegi¢ ,'/
et

Sutivan, 26. sijecnja 2023.



