DJECI VRTIC ,SUNCOKRET SVETI PURD*
Ljudevita Gaja 2a
Sveti Burd

KLASA: 400-01/23-¢1/01
URBROJ: 2186/21-02-23-3

U Svetom BPurdu, 18.rujna 2023.
Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (,Narodne novine 111/18) i ¢lanka 8. Uredbe 0 sastavljanju i predaji izjave o fiskalno) odgovomosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine™ 95/19 ), ravnatcljica Djecjeg vrtica ,.Suncokret Sveti Purd® (u daljnjem tekstu Djecji vrtic) dana 18.

rujna 2023, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza Djedjeg vrtica te se propisuje procedura zaprimanja raduna, provjere 1 pravovremenog pla¢anja kroz dijagrame tijeka, aktivnosti,
odgovornost, rokove te pravovremenoc placanje racuna, prema ¢lanku 3. Procedure.

Clanak 2.
Izrazi koji s¢ koriste u ovoj Proceduri , a imaju rodno znacenje, koriste s¢ neutralno i odnose se jednako na muski 1
Zenski rod.

Clanak 3.

Procedura iz &lanka 1. izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:



2 3 4 5 6
ZAPRIMANIJE E- ¢- raduni zaprimaju se i preuzimaju u | voditelj 2 dana od obavijesti | e-rafun
RACUNA racunovodstvu vrtica ratunovodstva | o

pristiglom:¢- ratunu
provjera svih ¢lemenata raéuna u
FORMAILNA 1 RACUNSKA skladu sa zakonskim i podzakonskim | voditelj u trenutku
KONTROLA E-RACUNA propisima radunovodstva | zaprimanja e-raCuna | e-raun
provjera sadrZe li e-raduni detaljnu
specifikaciju roba/radova/ushuga
definiranih narudzbenicom ili
ugovorom
ratunska/matematicka kontrola
racuna
ODBIJANJE E-RACUNA e-racun koji nije pro§ao formalnu voditelj odmzh nakon e-rafun
kontrolu odbija se putem aplikacije ratunovodstva | zapnmanja, a
odabranog informacijskog najkasnije sljededeg
posrednika dana
e-racun
PRIHVACANJE E- ¢ radun koji je prosao formalnu voditelj odmah nakon
RACUNA kontwolu prihvaca se putem radunovodstva | zaprimanja, a
aplikacije odabranog infomnacijskog najkasnije sljedeceg
posrednika npr. 2, prihvati dana
zapnimanje”
PRETVARANJE E- e-racun se iz clektronickog pretvara | voditel) odmah nakon e-rafun u papimatom obliku
RACUNA IZ u papimati oblik i na ispisani rafun | radunovodstva | prihvacanja rafuna
ELETKRONICKOG U upisuje se datum zaprimanja
PAPIRNATI OBLIK




ZAPRIMANJE ULAZNIH raéuni koji se dostavljaju u istog dana, ulazni raéuni u papirnatom
RACUNA U PAPIRNATOM papimatom obliku zapnmaju s¢ u administrativmi | najkasnije sljedeceg | obliku
OBLIKU tajniftvu, upisuje se datum primitka i | radnik/ tajnik dana
prosijeduje voditelju raunovodstva
provjera svih elemenata racuna u
skladu sa zakonskim i podzakonskim | voditel
FORMALNA I RACUNSKA propisima rafunovodstva | istogdana, a
KONTROLA ULAZNIH provjera sadrZe li e- racuni detaljnu najkasnije sljedeceg | ulazni racuni i sli¢ni
RACUNA PRIMLJENIH U speafikaciju roba/usluga/radova radnog dana od dokumeniti u papimatom
PAPIRNATOM OBLIKU definiranih narudZbenicom ili zaprimanja rauna obliku
ugovorom
racunska/matematicka kontrola
ispravnosti izradunanog iznosa
ravnately ili otpremnica ili drugi
ovjera (potpis i datum) otpremnice zaposlenik koji | istogdanapriltkom | odgovarajuéi dokument
ili drugog odgovarajuc¢eg dokumenta | je inicirao primitka robe
od strane osobe zaduZene za nabavu (roba,
POTVRDA zaprimanje robe koja svojim radova, usluga)
VIERODOSTOJNOSTT potpisom potvrduje preuzimanje ili kojega je
NASTANKA POSLOVNOG robe u utvrdenoj koliini, stanju i ravnatel):
DOGADAJA — PRIMANJE kvaliteti zaprimljene robe ovlastio
ROBE
ravnatelj ili izvjesta) o obavljenoj usluz,
zaposlemk koji | istogdanaprilikom | radni nalog, servisno izvjesée
POTVRDA ovjera {potpis i datum) 1zvjestaja o je inicirao potvidivamja ili drugi odgovarajuéi
VIERODOSTOJNOSYI obavljenoj usluzi, servisnog izvje$¢a, | nabavu {robe, obavljene usluge ili | dokument
NASTANKA POSLOVNOG radnog naloga ili drugog radova, usluga) | zavrietka izvedenih
DOGADAJIA / IZVRSENJE odgovarajuceg dokumenta od strane | ili kojega je radova
USLUGE ILI IZVODENJE ovlastene osobe koja svojim ravnatelj
JEDNOSTAVNILIIH potpisom potvrduje izvisenje usluge | ovlastio
RADOVA ili izvedene radove




10. ravnately ili otpremnica, radmi nalog,
- ovjeren 1 potpisan vjerodostojni zaposlenik koji | istog dana prilikom | izvjedtaj o obavljenoj usluzi,
dokument o zaprimanju robe, je Inicirao primitka robe, servisno izvjesce i drugi
SLANJE potvrda izvrSenja usluge ili nabavu {robe, potvrdivanja odgovarajuéi dokumenti
VJERODOSTOJNOG izvodenja radova prosljeduje se u radova, usluga) | obavijene usluge ili
DOKUMENTA O racunovodstvo ili kojega je zavrsetka izvedenih
ZAPRIMANJU ROBE, ravnately: radova, a najkasnije
IZVRSENJA USLUGE ILI ovlastio sliededeg dana
IZVODENJA RADOVA, U
RACUNOVODSTVO
11. - kompletiranje ulaznog racuna:
s potpisanom otpremnicom od strane u roku od pet radnih | ulazni radun, e-racun u
ovlaStene osobe za zaprimanje robe, | voditel] dana od zaprimanja | papimatom obliku,
SUSTINSKA KONTROLA s izvjeStajem o obavljenoj usluzi, raCunovodstva | raduna otpremnica, radni nalog,
ULAZNIH RACUNA, radmm nalogom, servisnim izvjeStaj o obavljenoj usluzi,
PRIMEJENIH U izvjeiéem il drugim dokumentom servisno izvjesce 1 drugi
ELEKTRONICKOM I potpisanim od strane ovlastene odgovarajuci dokumenti
PAPIRNATOM OBLIKU osobe za potvrdivanje izvrienja
usluge ili radova
- provjera koli¢ina, jediniénih cijena i
ukupnih cijena definiranih
narud?benicom ili ugovorom.
navodenje izvora financiranja i
projekta ukoliko je potvrda
vjerodostojnosti od strane
koordinatora za projekte, ovjera
obavljene kontrol e- datum i potpis
osobe koja je izvriila kontrolu
12. ulazni raduni, e raduni u
SLANJE - kontrolirani ra¢un s dokumentacijom | ravnately papirnatom obliku s prilozima
KOMPLETIRANIH u privitku dostavlja se ravnatelju




ULAZNIH RACUNA NA

u roku od dva dana

UVID TE ODOBRENJE od provedenih
PLACANJA kontrola
13. uvid u izvrienu nabavu robe, usluga ulazni radunt, e raduni u
ODOBRENJE RACUNA i radova, provjera navedenih izvora | ravnatel) najviie pet radnih papirnatom obliku s prilozima
ZA PLACANJE financiranja i projckat, odobrenje dana nakon
raCuna za placanje -potpis osobe provedenih kontrola
koja daje odobrenje
i4, upis u knjigu ulaznih racuna, voditel] ist1 dan, najkasnije u | knjiga ulaznih rafuna
UPIS U KNJIGU upisivanje urudzbenog broja iz radunovodstva | roku od dva radna
ULAZNIH RACUNA knjige ulaznih raCuna na ulazni dana po odobrenju
racun, dodjela analiticke Sifre rafuna
dobavljaca
15. ratunski plan
PRIJENOS IZ KNJIGE razvrstavanje racuna prema vrstama | voditel) unutar mjes¢ca na
ULAZNIH RACUNA, rashoda, programima raCunovodstva | koji se odnosi ulazni
KONTIRANIJE I (akttvnostima/projektima) i izvorima rafun
KNJIGOVODSTVENO financiranja t¢ unos u
EVIDENTIRANJE radunovodstveni sustav - glavnu
ULAZNIH RACUNA knjigu 1 analiticku evidenciju
16. racuni prema datumu
PRIPREMA RACUNA ZA izvjesce o stanju obveza prema voditel svakidan ili prema | dospijeca
PLACANJE PREMA datumu dospijeéa - roku placanja racunovodstva | dogovoru s
DATUMU DOSPIJECA ravnateljem
17. odobrenje izvjeSca o stanju duga ravnately ili ravnatelj u rafuni prema datumu dospijeda
ODOBRENJE PLACANJA prema datumu dospijeca - datum i osoba koju dogovoru s
potpis ravnatelja ili druge osobe ravnately ovlasti | voditeljem
radunovodstva
18, ravnatelj ili prema dospijeéu i
PLACANJE RACUNA nalozi za placanje — potpis ravnatelja | osoba na koju je | dogovoru ravnatelja | nalozi za placanje
PREMA DATUMU ili elektroni¢ki potpis na unesenim prenesena i voditelja
DOSPIJIECA nalozima u internet bankarstvu (usb, | ovlast rafunovodstva

token, kartica)




Clanak 4.

(1) Owva Procedura stupa na snagu i primjenjuje s¢ danom donosenja.

(2) Procedura se objavljuje na oglasnoj ploéi i mreznoj stranici Djecjeg vrtica .. Suncokret Sveti Purd™.

U Svetom DPurdu, 18.9.2023.
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