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Na temelju ¢lanka 52.Statuta Djegjeg vrtiéa Pahuljica,a u vezi sa &lankom 34. Zakona 0
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/1 8)i ¢lanka 7.Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti a (,,Narodne novine® br. 95/ 19), v.d ravnateljica
SnjeZana Biskupovi¢, Djegji vrti¢ Pahuljica dana 15.01.2020. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RA(\jUNf&, NJIHOVE PROVIJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANIJA U DJECJEM VRTICU PAHULIJICA,
GOSPIC

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te plaanja po ra¢unima u
Dje¢jem vrticu Pahuljica, Gospi¢ (u daljnjem tekstu: Vrti€), osim ako posebnim propisom ili
Statutom Vrti¢a nije utvrdeno na drugi nadin.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere ratuna te plaéanja po radunima u Vrtiéu, izvodi se po slijedeéoj
proceduri:

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Zaprimanje|  Raduni se zaprimaju u Po Ulazni ra¢un
¢ - ratuna uredu Admin.djelatnik|  primitku

ratunovodstva / voditelj
radunovodstva
Evidentiran|  Na ra¢un se stavlja Administrativni |  Istoga Ulazni ratun,
je prijavni djelatnik dana Knjiga ulaznih
u knjigu Stambilj s naznakom kada su raCuna
ulaznih datuma prijama ra¢una zaprimljeni|
raCuna




Kontrola Provodi se kontrola radun, Djelatnici koji Istog ili Ulazni racun
ra¢una (Jesu li isporuéene su drugog

usluge/oprema/radovi u narugéili dana kada

skladu s robu/radove/ su

ugovorom/narudZbenicom usluge zaprimljeni

» Otpremnicom i

sl.) te kompletiranje

dokumentacije uz ragun
Predaja Upucivanje ulaznog Administrativni Istog ili Ulazni radun,
raduna raéuna u djelatnik drugog zahtjev,
u raCunovodstvo dana kada narudZbenica
racunovods su isl.
tvo zaprimljeni
Kontrola Matemati¢ka kontrola Voditelj Istog ili Ulazni ragun
raduna stavaka racunovodstva drugog

na ra¢unu, ovjera Ravnatelj/ica dana

potpisom
Ispis Ispis virmanske isplatnice Administrativni Istog ili Ulazni raéun
virmana djelatnik drugog

dana

Dostava Upuéivanje ulaznog Ravnatelj/ica Istog ili Ulazni radun,
raCuna na rauna i drugog virmanska
odobrenje naloga za plaéanje na dana uplatnica
odgovornoj odobrenje odgovornoj
osobi osobi
Odobrenje Dva ovlastena potpisnika Ravnatelj/ica i Istog ili Ulazni ra¢un,
ra¢una od (kontrolom raduna i ovlasteni drugog virmanska
odgovorne virmanske uplatnice) potpisnici dana uplatnica
osobe Svojim potpisima na

virmanskoj uplatnici

odobravaju pladanje
Dostava Po potpisu virmanske Administrativni | Istog ili Ulazni ra¢un,
odobrenog uplatnice ista se s djelatnik drugog virmanska
racuna u ratunom vraéa u sluzbu dana uplatnica
racunovods|  radunovodstva
tvo
Kontiranje Prijenos virmanske Voditelj Istog ili Ulazni ra¢un,
racuna uplatnice iz materijalnog raunovodstva drugog potpisana

u financijsko dana virmanska

knjigovodstvo. uplatnica

S




OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI

DOKUMENT

ODGOVORNOST m

Pla¢anje Pla¢anje ra¢una Administrativnj Prema Virmanska
dobavljagu dobavljacu djelatnik roku uplatnica ili
putem putem FINA-¢ i internet dospijeéa potvrda o e
FINA-e i bankarstva provedba pladanju
internet pladanja

bankarstva

Odlaganje raduna prema Voditelj Ulazni ragun

redoslijedu URA y raéunovodstva i popratna
registratore dokumentaci
ja

Odlaganje registratora Voditelj

raunovodstva

Registrator
ulaznih
raCuna

Clanak 3

Stupanjem na Snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura Zaprimanja
racuna, njihove provjere i pravovremenog plaéanja u Djeéjem vrti¢u Pahuljica, KLASA:40]-
01/13-01/02; URBROJ:2125/40-01-13-2, od 23.04.2013.

Clanak 4.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plogi i mreznoj stranici Djegjeg vrtiéa Pahuljica,
Gospi¢ i stupila je na snagu danom donosenja.

v. d. ravnateljica
SnjeZana Biskupovi¢
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