Na temelju ¢l. 55. Statuta Dje¢jeg vrti¢a 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 30.10.2019. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE e-RACUNA, TE PLACANJA PO e-RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere, te placanja po ulaznim e-radunima u Djecjem vrti¢u Sisak Stari,
provodi se po sljedeéoj proceduri:

1. E-Radun zaprima tajnica Vrti¢a. Ona vr&i formalnu kontrolu e-raCuna (provjerava da li e-raun sadr¥i sve
propisane elemente). Ukoliko je e-racun ispravan, tajnica stavlja svoj potpis i dodjeljuje mu urudZbeni broj.

2. Potom se u ralunovodstvu uz e-radun prilaZe sva prateca dokumentacija, te vr§i matematicka provjera e-
ratuna. Ako je sve ispravno, prilozi se skeniraju, radun se potpisuje i prosljeduje ravnatelju na odobrenje.

3. Ravnatelj svojim potpisom odobrava knjiZzenje i pla¢anje e-raduna.

4. E-ralun se vraca u ratunovodstvo gdje se kontira i dodjeljuje mu se proradunska pozicija s koje ¢e biti
plaéen.

5. Voditelj raunovodstva svojim potpisom odobrava knjiZenje e-ratuna u glavnoj knjizi.

6. Na osnovu odobrenja ravnateljice radunovoda vr&i unos zahtjeva za placanje e-racuna u gradsku riznicu u
skladu s dospijeéem te arhivira e-radune na propisan nacin i ¢uva ih u zakonom propisanom roku.

7. Sadriajna provjera prethodi proceduri zaprimanja e-ra¢una na natin da se utvrduje odgovara li roba,
usluge i radovi vrstom i koli¢inom ugovorenoj narudzbi. Sadrajnu 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.

8. Djelatnici odgovorni za sadriajne provjere:

Racun za namirnice Voditeljica kuhinje

Ratun za sredstva za C¢i$éenje, 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 odriavanje opreme, grad. objekata i motornih
vozila

Racun za nabavu struéne literature, likovnog | Pedagog

materijala i didaktike

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

Ostale radune Djelatnik koji inicira nabavu







Preuzimanje robe/usluge/praéenje radova u nadle¥nosti je navedenih osoba, odnosno osobe koja je

inicirala nabavu.

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

Procedura je definirana i provodi se sukladno odredbama slijedecih zakona, pravilnika i uredbi:
e Zakon o proraunu

e Zakon o fiskalnoj odgovornosti
e Zakon o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi
® Pravilnik o proradunskom raéunovodstvu

® Pravilnik o tehni¢kim elementima, izdavanju i razmjeni elektroni¢kog raduna i pratedih isprava
u javnoj nabavi

Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na oglasnim plogama Vrtiéa.
Ova Procedura objavljena je na oglasnim plo&ama vrti¢a dana 30.10.2019. godine.

Danom stupanja na snagu ove procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere racuna, te plaéanja po B

racunima donesena 10. prosinca 2014. godine.
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Tihana Kokanovi¢
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URBROJ: 2176/05-19-02-19-11
Sisak, 30.10.2019.
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