DJECJI VRTIC "TRATINCICA”
SEGET DONJI
Klasa:011-01/19-01/3
Urbroj:2184-03-5-2-19-1

SEGET DONJI, 31.10.2019. godine

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN br. 139/10.), ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN br. 78/11. i Clanka 56. Statuta DjeCjeg vrti¢a “ TratinCica”-Seget Donji ravnateljica dana
31.10.2019. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA,NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog
pla¢anja u Dje¢jem vrticu “Tratinica™Seget Donji.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raCuna te pravovremenog pla¢anja provodi se po slijedecoj
proceduri:

NAZIV PROCEDURE

Zaprimanije, provjera i placanje racuna

CILJ PROCESA

Cilja procesa je kontrola, evidentiranje i placanje raCuna prema dospije¢u

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oStecenje racuna, nemoguénost pronalazenja racuna, nemogucnost pla¢anja rauna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zaprimanje ulaznih raCuna

AKTIVNOSTI Zaprimanje ulaznih rauna, provjera racuna, upis racuna u
knjigu URA, klasifikacija racuna prema vrstama usluga,
knjizenje raéuna, odlaganje rauna, pla¢anje racuna




IZLAZ

Provjereni i placeni rauni

Voditelj raunovodstva

POSLOVNI PROCES

AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje ulaznih

racuna

Preuzimanje raduna, upis datuma prijema

Provjera racuna i upis u
knjigu ulaznih rauna

ulaznih raduna

Dostava rac¢una likvidaturi, provjera racuna, upis u knjigu

Kontroliranje i knjizenje
racuna

Kontiranje racuna prema vrstama, knjizenje raCuna u racunalu

Odlaganje i placanje

racuna prema dospije¢u

Odlaganje rac¢una prema brojevima ulaza u registratore,
pla¢anje racuna prema dospijecu pla¢anja

racuna
RED. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK DOKUMENT
BROJ
1. Primitak e-rauna | Zaprimanje e-racuna Voditelj Najvise 8 e-racun
racunovodstva dana od maila
da je racun
stigao
2. Pretvaranje e- E-racuni se Stampaju na papir u Voditel Istoga dana e-racun u
racuna u papirnati | PDF-u formi, stavlja se prijamni racunovodstva kao i papirnatom
oblik Stambilj i upisuje datum zaprimanja zaprimanje obliku
racuna
3. Zaprimanje Na zaprimljeni racun upisuje se Voditelj U trenutku Ulazni racun
racuna u datum primitka( prijemni Stambilj, racunovodstva zaprimanja
papirnatom obliku | ispis iz aplikacije, ruéni upis i sl.) raduna
4, Racunovodstvena | Racunska kontrola, formalna Voditelj U trenutku e-raéun u
kontrola racuna kontrola ( postojanje svih zakonskih racunovodstva zaprimanja papirnatom
elemenata, reference na broj racuna, obliku. Ulazni
ugovora/ narudzbenice/popratnih najkasnije dva | racuns
dokumenata i dr.), ispravnost radna od privicima
sadrzaja racuna zaprimanja
5. e-racun nije Izrada obavijesti da racun nije Voditel U trenutku e-racun u
prosao formalnui | prosao formalnu i/ ili racunsku racunovodstva zaprimanja papirnatom
fili racunsku kontrolu racuna, obliku. Ulazni
kontrolu najkasnije dva | racuns
radna od privicima,
zaprimanja obavijest o
odbijanju
5a. Odbijanje e- Nakon provjere odbija se racun koji Voditelj U trenutku E-racun
raéuna kroz je zaprimljen u elektronskom obliku racunovodstva zaprimanja
aplikaciju ukoliko ne sadrzi sve potrebne racuna,
elemente ili je racunski neispravan najkasnije dva
radna od
zaprimanja
6. Prihvacanje e- Nakon provjere u aplikaciji se Voditelj U roku od 2 E-racun
ra¢una kroz prihva¢a e—racun koji sadrzi sve racunovodstva dana od slanja
aplikaciju potrebne elemente i raéunski je e-racuna

ispravan




7. Sustinska Kontrola odgovara li isporu¢ena Osoba koja je U trenutku e-racun u
kontrola e-racuna | roba/obavljena usluga/ izvedeni inicirala/predlozila/ | zaprimanja, papirnatom
i primljenih radovi vrst, koli¢ini, kvaliteti i ostalim nabavu robe/ najkasnije obliku. Ulazni
ulaznih racuna specifikacijama iz ugovora/ koristenje usluge/ slijedeceg racun s
narudzbenice/ ponude i dr.. Osoba izvodenje radova radnog dana privicima
koja je izvrSila kontrolu se potpisuje
na racunu.
8. Odobrenje ratuna | Odobrava se plac¢anje i evidentiranje | Ravnateljica Najvise 2 racun
za placanje i racuna. Osoba koja ga je odobrila dana od dana
evidentiranje se potpisuje. zaprimanja
racuna
9. Obrada racuna Upis u knjigu ulaznih raéuna, i Voditelj Najvise 1 dan Racun/ knjiga
dodjela broja ulazne fakture racunovodstva po odobrenju ulaznih
placanja i racuna
evidentiranju
10. Kontiranje/ Razvrstavanje rac¢una prema Voditelj 7 dana od Racunski
knjizenje proracunskim klasifikacijama: raCunovodstva dana plan
vrstama rashoda, zaprimanja
programima,/aktivnostima/projektima racuna,
i izvorima financiranja najkasnije
Unos u ra¢unovodstvenu aplikaciju unutar
mjeseca na
koji se odnosi
11. Priprema za Priprema naloga za placanje Voditelj Prema Nalog za
placanje racunovodstva datumu placanje
dospijeca
12. Placanje raéuna Odobrenje naloga za plac¢anje-potpis | Ravnateljica Prema Odobrenje
osobe ovlastene za placanje datumu naloga za
dospije¢a pla¢anje

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web-
stranici Djecjeg vrti¢a TratinCica.

Ravnateljica

Snjezana Mlaci¢




