DJECJI VRTIC KUTINA
KUTINA, A. Cesarca 4a

KLASA: 400-09/19-01/2
URBROJ: 2176-67-19-1
Kutina, 31. 10. 2019.

U skladu sa Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br.139/10.,19/14. i 111/18.),
Clankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N.
78/11.,106/12., 130/13. i 95/19.) i c¢lanka 61. Statuta DjeCjeg vrtica Kutina
ravnateljica Djecjeg vrtiCa Kutina donosi:

ODLUKU O PROCEDURI ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA U DJECJEM VRTICU KUTINA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po
rac¢unima u Djecjem vrti¢u Kutina (u daljnjem tekstu Vrti¢), osim ako posebnim
propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u Vrticu, izvodi se po
sljedecoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

Red. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
Br. ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Primitak . . Y . Refefe”t .
1. o- raduna Zaprimanje e-racuna financijskog Istog dana E-raCun
poslovanja
Pretvaranje o . U roku 10 dana | E-racunu
2. Y E-racuni se stampaju na Referent . . .
e-raCuna u . : , . od zaprimanja | papirnatom
. .~ .| papiru u PDF-u formi, financijskog M X
papirnati oblik . racuna obliku
poslovanja
Zaprimanje T
3 raduna u Na zaprimljeni racun
' papirmnatom upisuje se datum primitka Referent U roku 10 dana Ulazni
obliku (prijemni)Stambilj, ispis iz financijsk(_)g od zaprimanja racun
aplikacije, ru¢ni upis i sl.) poslovanja racuna
Racunska (matematicka) E-racun u
4. kontrola papirnatom
Kontrola Formalna kontrola i Refefe”t U roku 10 dana obliku,
. . . inancijskog . . :
racuna (postojanje svih ; od zaprimanja ulazni
. poslovanja N N
zakonskih elemenata, racuna racun s
reference na privitcima




br.ugovora/narudzbenice/
popratnih dokumenata i
dr.)

Ispravnost sadrzaja

racuna
Vizualizira
5. ni e-racun
E-racun nije U trenutku M
- L . ; . papirnatom
prosao Izrada obavijesti da racun zaprimanja .
_— o . s Referent . ) . obliku,
formalnu i/ili | nije pro$ao formalnu i/ili . . racuna najkasnije :
N N financijskog . ulazni
racunsku racunsku kontrolu . pet radnih dana -
poslovanja : . racun s
kontrolu od zaprimanja ST
privitcima,
obavijest o
odbijanju
N Rt
+ | Odbijanje e- | 1 tronickom obliku Referent zaprimanja .
racuna kroz . .. . . racuna najkasnije E-racun
S ukoliko ne sadrzi sve financijskog .
aplikaciju o : pet radnih dana
potrebne elemente ili je poslovanja : :
, S od zaprimanja
raCunski neispravan
Nakon provjere u
6. Prihvacanje | aplikaciji se prihvaca e- U roku 5 radnih
N " - ” Referent . y
e-racuna kroz | racun koji sadrzi sve , . dana od slanja e-| E-racun
oo ) financijskog .
aplikaciju potrebne elemente i ) raCuna
. S poslovanja
racunski je ispravan
Kontrola odgovara li
7. isporucena
roba/obavljena
usluga/izvedeni radovi
vrsti, koli¢ini, kvaliteti i
kontrola e- ostalim specifikacijama iz . U trenutku e-racun u
x . . Osoba koja je . : :
racuna i ugovora/narudzbenice/po | . .~ ey zaprimanja papirnatom
Co . inicirala/predlozila . X
primljenih nude i dr. racuna, obliku,
: v : nabavu robe/ : > :
ulaznih Racun se povezuje s ey najkasnije ulazni
« koriStenje usluge/ . p "
racuna popratnom . . sliede¢eg radnog | raun s
. izvodenje radova o
dokumentacijom — dana privitcima
ugovor/narudzbenica/otpr
emnica
Upisuje se datum
kontrole i na raCunu
potpis odgovorne osobe
Uz predocCenje dokaza o
8. obavljenoj sustinskoj i
Odvobrenje racurJovodstvenOJ kontroli Referent Unutar mjesec
racuna za racuna, odobrava se . i, N .
SR : R financijskog dana na koji se racun
placanje i njegovo placanje i

evidentiranje

evidentiranje
Na racun se upisuje paraf
osobe koja ga je odobrila

poslovanja +
ovjera Ravnatelj

raéun odnosi




9. Upis u knjigu ulaznih Referent Po odobrenju Racun/knji
Obrada v . . : . . L .
. racuna i dodjela broja financijskog placanja i ga ulaznih
raCuna ) : - .
ulazne fakture poslovanja evidentiranja raCuna
Razvrstavanje racuna
10. prema proracunskim
klasifikacijama vrstama .
L Referent unutar mjeseca y :
Kontiranje i rashoda, . .. . - Racunski
o . : . financijskog na koji se racun
knjizenje programima/aktivnostima/ : . plan
e poslovanja odnosi
projektima
Unos u raCunovodstvenu
aplikaciju
11. ' . .
Prlprgma} Za Priprema naloga za - Prema datumu Nalozi za
placanje s Gradska riznica i o
N placanje dospijeca placanje
raCuna
12. i Odobrenje za placanje — Odobrenje
Placanje . N - Prema datumu
N potpis osobe ovlastene Gradska riznica s, naloga za
racuna s dospijeca R
za placanje placanje

Napomena: Svi racuni koji se upucuju u gradsku riznicu Grada Kutine idu preko
zahtjeva za sredstvima u dva primjerka, od kojih se jedan uz potvrdeni pec€at grada

vracéa u Vrti¢

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo€i vrtica dana 31.10.2019.g.

Clanak 3.

s kojim

danom je stupila je na snagu , a s danom objave prestaje vaziti procedura od

03.03.2015. godine

Ravnateljica:

Sanda Todorov




