
Na temelju članka 81. Statuta Dječjeg vrtića Babarin, članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i članka 7.  

Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica Dječjeg vrtića Babarin donosi: 

                  PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA 

Članak 1. 

Ovom Procedurom u Dječjem vrtiću Babarin (u daljnjem tekstu: Vrtić) propisuje se postupanje s financijskom dokumentacijom Vrtića, način 

zaprimanja, provjere i pravovremenog plaćanja računa. 

 

Članak 2. 

Financijskom dokumentacijom u Vrtiću smatra se:  

- E – računi /ili R1 račun u papirnatom obliku za izuzetke predviđene Zakonom – Pisani ugovor 

- Narudžbenica 

- Predračunska faktura/ponuda 

 

 

 



Članak 3. 

Postupak zaprimanja, provjere i pravovremenog plaćanja računa vrši se na slijedeći način: 

 

Red.broj NAZIV RADNJE NADLEŽNOST AKTIVNOSTI KOJE SE PROVODE ROKOVI 

1.  

Prispijeće financijske dokumentacije od 

dobavljača 

 

Ravnatelj Provjera računa s otpremnicom  
Zaprimanje računa štambiljom (datum, 

klasa, potpis) 

Upis računa u urudžbeni zapisnik 

 

Dnevno/tjedno 

2.  

Dostava računa u računovodstvo 

 

Ravnatelj 

Objedinjava sve protokolirane račune i 

dostavlja ovlaštenoj osobi u računovodstvo 

Po potrebi/minimum 

dva puta mjesečno 

3.  

Zaprimanje računa u računovodstvu 

 

Računovođa 

Zaprimaju se dostavljeni računi u 

otisnutom papirnatom obliku 

Po potrebi/minimum 

dva puta mjesečno 

4.  

Obrada (knjiženje ulaznih računa) 

 

Računovodstvo 

 

Upis u knjigu ulaznih računa, dodjela 

brojeva 

Unutar mjeseca na koji 

se račun odnosi 

5.  

Kontiranje i knjiženje računa 

 

Računovodstvo 

Razvrstavanje računa po vrstama rashoda, 

programima i izvorima financiranja, te 

unos u računovodstveni sustav 

Unutar mjeseca na koji 

se račun odnosi 

6.  

Plaćanje računa prema dospijeću 

 

Računovodstvo 

Pristupa se plaćanju računa temeljem 
potpisa ravnatelja iskazanom na 

dostavljenim računima 

Prema dospijeću 

plaćanja 

 

 



Članak 4. 

Ova Procedura stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploči i web stranici Vrtića. 

KLASA:  011-03/23-02/07 

UR.BROJ: 2104-8-01-23-01 

 
Sutivan, 26. siječnja 2023. 

 


