Na temelju ¢lanka 57. Statuta Djecjeg vrtica Sisak Novi, a u skladu sa ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti ( NN 111/18 ), kao i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19 ), ravnateljica Dje¢jeg vrti¢a Sisak Novi donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE e-RACUNA ,

TE PLACANJE PO ¢-RACUNIMA

Postupka zaprimanija i provjere. te plac¢anja po ulaznim e-ratunima provodi se po sljedecoj
proceduri:

I-

E-ratun zaprima se u tajnistvu vrtiéa. Tajnica vr$i formalnu Kontrolu c-rauna
(provjerava da li zaprimljeni e-raun sadrzi sve propisanc clemente). Ukoliko je e-
radun ispravan, tajnica vrti¢a dodjeljuje mu urudZbeni broj.

Urudzbirani radun dostavlja se u ra¢unovodstvo gdje se uz e-raun prilaze sva
potrebna dokumentacija, vrsi se matemati¢ka provjera e-ratuna. Ako je sve ispravno.
prilozi se skeniraju, raun se potpisuje i prosljeduje ravnatelju na odobrenje.

Ravnatelj pregledava dostavljen e-ratun i svojim potpisom odobrava Knjizenje i
placanje.

E-ratun se vra¢a u raunovodstvo gdje se kontira i dodjeljuje mu se proratunska
pozicija s koje ¢e biti placen.

Voditelj ratunovodstva svojim potpisom odobrava Knjizenje e-rauna u glavnoj knjizi.
Na osnovi odobrenja ravnateljice raunovoda vrii unos zahtjeva za placanje e-racuna u
gradsku riznicu u skladu s dospije¢em te arhivira e-ratune na propisan nacin i ¢uva ih
u zakonski propisanom roku.

Sadrzajna provjera prethodi proceduri zaprimanja e-ratuna na nacin da sc utvrduje
odgovora li roba, usluge i radovi vrstom i koli¢inom ugovorenoj narudzbi. SadrZajnu
provjeru obavlja djelatnik koji je inicirao nabavu i svojim potpisom potvrduje da roba,
radovi i usluge odgovaraju koli¢inom i kvalitetom onome §to je naruceno te potpisuju
otpremnicu. izdatnicu ili drugi odgovarajuci dokument koji se prilaze e-ratunu.
Djelatnici koji su odgovomni za sadrzajne provjere su:

_Ratun za namirnice - Voditeljica kuhinje
Racun za sredstva za ¢isc¢enje. materijal Ekonom
za higijenske potrebe, tonere i tinte. papir.
ostale uredske potrepstine

Racun za popravke te usluge i nabave za | Domar/Ekonom
odrzavanje opreme, objekata i motornih
vozila

Racun za nabavu stru¢ne literature, Struéni tim
likovnog materijala i didaktike

Racun za lijekove i obavljanje sanitarnih | Zdravstvena voditeljica
pregleda, pohadanje tecajeva higijenskog
minimuma, mikrobioloska analiza vode i
hrane |
Ostale racune Dijelatnici koji su inicirali nabavu

Preuzimanje robe/usluge/ te pracenje radova u nadleznosti je navedenih osoba. odnosno osobe
koja je inicirala nabavu.




Procedura je definirana i provodi se sukladno odredbama zakona, pravilnika i uredbi:

* Zakon o proratunu

* Zakon o fiskalnoj odgovornosti

* Zakon o elektronickom izdavanju ra¢una u javnoj nabavu

* Pravilnik o prorac¢unskom racunovodstvu

* Uredba o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti

Procedura stupa na snagu danom donosenja. a objavit ¢e se na oglasnoj ploi i web stranicama
Djecjeg vrtica Sisak Novi Sisak.
KLASA: 001-01/22-01/1

URBROJ: 2176-66-01-22-01
Sisak, 30.12.2022.

Ravnateljica vrtica:
Sandra Kramarié
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POPRATNI

raluna za popravke te
usluge 1 nabave
materiila za odrzavanye

isporuke te se na orpremnici
odnosno radnom nalogu ili
nekom drugom dokumentu
(1zvjesta) o obavljeno) usluzi )
za usluge upisupe datum
kontrole 1 paral

zaprimanju racuna

izvjedta) o obavljenoj usluzi
i sl

_ODGOVORNOST ROK DOKEMENTT
Ratuni se zaprimaju u uredu
rainiksca, stavlja se prijemni
Zaprimanje ratuna Stambilj, upisuje se datum Tajnikica ustanove Istog dana |
zaprimanja, klasitikacijska
o7naka i Ur broj te paratira '
anikica l
Sadrzajna kontrola Kontrola se obavlja prilikom | Ekonom NajviSe 3 dana po | Otpremnica
rafuna za uredski 1sporuke & se na olpremaic zaprimanju rauna |
materijal upiswze datum Kontrole i
paraf l S
Sadrzaina kontrola Kontrola se obavlja prilikem | Ekonom Najvise 3 dana po | Otpremnica
raluna za sredstva 7a isporuke te s¢ na otpremnici zaprimanju ratuna |
ciséenje 1 higijenski upisuie datum kontrole i |
materijal paral ‘
Sadrzamna kontrola Kontrola se obavlja prilikom Voditeljica kuhinge Istog dana ' Otpremmica
rafuna za kuhinju 1sporuke 1 s¢ na olpremnic |
upisuje datum kontrole
paral SN
Sadrzajna kontrola Kontrola se obavlja prillkom | Domar Najvide 3 dana po | Otpremnica, radm nalog,

Sadrzaina kontrola Kontrola se obavlja prilikom | Strucni tim Najvise 3 danz po | Otpremnica
ratuna za nabavu isporuke (e se na oipremnici Zaprimanju raduna
opreme | materijala za uprsuje datum kontrole i
rad s djecom paraf
Sadrzajna kontrola Kontrola se obavlja prilikom | Zdravstvem voditel) Nagvise 3 dana po | Otpremnica
ratuna za zdravstvenc isporuke te s¢ na otpremnici zapnmanju ra¢una | Dostavnica
usluge ili dostavnicr upisuje datum
kontrole 1 paral e e N T
Sadrzajna kontrola Kontrola se obavlja prilikom | Zdravstveni voditelj Najvise 3 dana po | Otpremnica
ratuna za sitan inventar | isporuke te se na otpremnici zapnmaniu raluna | Dostavnica
ili dostavnict upisuje dam
kontrole 1 paral
Sadrzajna kontrola Kontrola obavlja se prilikom  Ravnatel) Najvide 3 dana po | Otpremnica
ratuna za usluge isporuke tc s¢ na otpremnici Tamk zapnmanu raéuna | Dostavnica
telefona, informiranja, ili dostavnici upisuje daum
komunalne usluge i kontrole i paraf
ostale usluge
Sadr2ajna kontrola Kontrola se obavije priltkom | Dyelatnik koji je inicirae | Napvise 3 dana po [ Racun
ratuna za premije 1sporuke te se¢ na radun nitbavu zaprimaniu ratuna
osiguranji upisuje datum Kontrole «
paral
Sadrzajna kontrola Kontrola s¢ obavija prilikom | Ravnatel) Najvide 3 dana po | Otpremnice
raCuna za reprezentaciju | isporuke te se na otpremnici zaprimanju ratung | Dostavnica
ili dostavnici upisuje datum
kontrole i paraf’ o
SadrZajna kontrola Kontrola se obavlja pnbkom | Ravnatel Nagvide 3 dana po | Otpremnica
raduna za nabavku 1sporuke te se na otpremnic: zuprimanju racuna | Dostaviica
opreme i investicie 1h dostavnict upisuje datum
kontrole i paraf
Matematicka kontrola Kontrola materijalne Ratunovoda Istog dana Ratun
ispravnosti m
Kao potvrda obavijene
ratunovodstvene kontrole
upisuje se na ratun datum
kontrole i parat’
Odobrenye rauna za Upssuje se na ratun datum Ravnatel) Najvise 2 dana Radun
placanje 1 evidentiran)e odobrenja 1 paral nakon provedbe
ra¢unov_kontrole
Obrada L.p1s u knjigu ulaznih raduna. | Ratunovada 1 dan po Kajiga ulaznih raduna
dodjcla brojeva odobrenju
placanya 1
evidentiranja S |
Kontiranje 1 knjiZeny Razvestavange ratuna prema | Voditel) racunovodstva Najvise 8 dana od | Kontni plan / klasifikacijsk
raduna vrstama rashoda, dana zaprimanja sustav
programima ratuna




(aknvnostima’projektima) 1
izvorima financiranja L& unos
u radunovadstven: sustav

dospijecu

slange putem zahgeva u
pradsku Riznicu

Odlaganje ratuna Odlaganye raCuna prema Radunovoda Najvise 8 dana od
redoslijedu u registrator dana zaprnimanja
raduna
PlaGanje raduna prema Priprema naloga 7a placanje, | Ruznica grada Siska Prema dospijecu Nulozi za placane

Izviedce o dospyelim. o
neplaéenim obvezama -
ratunima

Izrada izvjesca o neplacenmm,
a dospjclim radunima

Voditelj ratunovodstva

Na kraju mjeseca
zit ratune 12
pretuodnog
meseca

Salda kont: dobavljata




