Na temelju €l. 55. Statuta Djecjeg vrtica Sisak Stari, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18),

Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), ravnateljica vrti¢a

dana 30.09.2022. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVIERE e-RACUNA, TE PLACANJA PO e-RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere, te pla¢anja po ulaznim e-radunima u Dje¢jem vrti¢u Sisak Stari, provodi se po
sljedecoj proceduri:

@

Racun zaprima tajnica Vrti¢a. Ona vrsi formalnu kontrolu e-raéuna (provjerava da li e-racun sadr?i sve
propisane elemente). Ukoliko je e-racun ispravan, tajnica mu dodjeljuje pripadajucu klasu i urudzbeni broj.
Potom se u raCunovodstvu uz e-racun prilaZe sva prate¢a dokumentacija, te vr§i matemati¢ka provjera e-
racuna. Ako je sve ispravno, prilozi se skeniraju, raéun se potpisuje i prosljeduje ravnatelju na odobrenje.
Ravnatelj svojim potpisom odobrava knjiZenje i pla¢anje e-raduna.

E-raun se vraca u racunovodstvo gdje se kontira i dodjeljuje mu se proracunska pozicija s koje ¢e biti
placen.

Voditelj raCunovodstva svojim potpisom odobrava knjiZenje e-ra¢una u glavnoj knjizi.

Na osnovu odobrenja ravnateljice ratunovoda vrsi unos zahtjeva za pla¢anje e-ra¢una u gradsku riznicu u
skladu s dospije¢em te arhivira e-raune na propisani nacin i uva ih u zakonom propisanom roku.
Sadriajna provjera prethodi proceduri zaprimanja e-raduna na nacin da se utvrduje odgovara 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.

Djelatnici odgovorni za sadrZajne provijere:

Racun za namirnice Voditeljica kuhinje

Radun za sredstva za C(iS¢enje, materijal za | Ekonom
higijenske potrebe, tonere i tinte, papir, ostale
uredske  potrepstine, razne prehrambene
proizvode

Racun za popravke te usluge i nabave materijala | Domar
za odrZavanje opreme, grad. objekata i motornih
vozila

RaCun za nabavu struéne literature, likovnog | Pedagog

materijala i didaktike

Ratun za lijekove i obavljanje sanitarnih | Zdravstvena voditeljica
pregleda, pohadanje tecajeva higijenskog
minimuma

Ostale racune Djelatnik koji inicira nabavu




Preuzimanje robe/usluge/pracenje radova u nadleZnosti je navedenih osoba, odnosno osobe koja je

inicirala nabavu.

9. Roba se narucuje prema ugovorenim cijenama u skladu s potpisanim ugovorima, odnosno ponudama.

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

e Zakon o proracunu

e Zakon o fiskalnoj odgovornosti

e Zakon o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi

e Pravilnik o proraéunskom radunovodstvu

e Pravilnik o tehni¢kim elementima, izdavanju i razmjeni elektroni¢kog racuna i pratecih isprava
u javnoj nabavi

e Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjesStaja o primjeni fiskalnih
pravila

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na oglasnim plo¢ama Vrtiéa.
Ova Procedra objavljena je na oglasnim plo¢ama dana 30.09.2022. godine.

Danom stupanja na snagu ove procedure, prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere racuna, te ptacanja

po racunima donesena 30. listopada 2019. godine.

KLASA: 601-04/22-02/01
URBROJ: 2176-65-01-22-9
Sisak, 30.09.2022.
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DUAGRAM THEKA
PROCEDURE ZAPRIMANIJA E-RACUNA, NJIHOVE PROVIERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA

ODGOVORNOST

Tajnica

Zabﬁmljemm

AKTIVNOST

dodjeljuje se pripadajuca klasa i
urudzbeni broj nakon formalne
kontrole

e-racunima

Sadrzajna
kontrola

Zaposlenik koji je
predloZio nabavu

Provjerava odgovara li roba,
usluge i radovi vrstom i koli¢inom
ugovorenoj narudzbi. Uz e-racun
se prilaZe dodatna dokumentacija
(narudzbenica, otpremnica,
ponuda, zapisnik, izvjestaj, ...)

2 dana od dana ||
primitka e-racuna |

Matematicka
kontrola

Djelatnica
racunovodstva

lzraduje skladiSnu primku na
temelju otpremnice i
narudZbenice za hranu i materijal
za Ciséenje. Provjerava
ispravnost iznosa na e-racunima
usporeduju¢i ih s iznosima na
narudzbenicama. Skenira priloge.

Odobrenje
e-racuna

Ravnateljica

Odobrava placanje i evidentiranje
e-racuna.

Kontiranje,
knjizenje
placanje
e-racuna

Djelatnica
raunovodstva i
voditelj
racunovodstva

Knjizi e-racun na odgovarajudi
konto i proracunsku poziciju.
Unosi zahtjev za pladanje u
gradsku riznicu u skladu s
dospije¢em. Arhivira e-racune.







