Na temelju ¢lanka 48. Statuta Djecjeg vrtica Petar Pan, u predmetu uskladivanja s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti NN 111/18, Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila NN 95/19), ravnateljica Dje¢jeg vrti¢a Petar Pan, Marina Karavani¢, prof.,
donijela je

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se Procedura postupanja sa racunima od njihovog zaprimanja do placanja.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
jednako na muske i1 Zenske osobe.

Clanak 3.

(1) eRacun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni
koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroni¢kom obliku, sukladno zakonskim propisima,
koji omogucuje njegovu automatsku i elektronicku obradu.

(2) Financijska agencija (FINA) je centralni informacijski posrednik koji obavlja uslugu zaprimanja i slanja
elektronic¢kih racuna i pratecih isprava te obavlja elektronicku razmjenu rauna izmedu izdavatelja eRacuna i
narucitelja.

(3) eRacun ne primjenjuje se na: gotovinska placanja sluzbenom karticom, fakturiranje zakupa poslovnih
prostora, komunalne naknade i usluge, rezijske troskove, javnobiljeZnicke i pravne usluge te usluge banke,
platnog prometa i1 racune temeljem takvih ugovora.



Postupak zaprimanja i provjere racuna, te plac¢anja po racunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj

Proceduri:
ODGOVORNOST ROK
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI DOKUMENTI
Racuni se zaprimaju u Tajnik /Voditelj | najviSe 5 dana |racuni
 aorimanie radun tajnistvu/ elektronskoj racunovodstva po zaprimanju
aprimanje racuna aplikaciji; upisuje se datum rauna
zaprimanja i urudzbeni broj
Racunska i formalna Kontrola se obavlja Ekonom/radnik | najvise 5 dana | otpremnica
y - . koji je inicirao po zaprimanju | izlistane
kontrola ra¢una za prilikom isporuke te se narudzbu/ tajnik | raduna kopije
uredski materijal i na otpremnici upisuje eRacuna,
e . . racuni
sredstva za Ciséenje datum kontrole i paraf
Kontrola racuna za Kontrola obavlja se Radnik koji je najviSe 5 dana | otpremnica,
opravke te usluge i rilikom isporuke te se Inicirao 0 zaprimanju radni nalog,
Pop g P P narudzbu/tajnik PO zap J izvjestaj o
nabave materijala za na otpremnici odnosno racuna obavljenoj
. ) . usluzi 1 sli¢no
odrzavanje radnom nalogu ili nekom
drugom dokumentu
(izvjestaj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje
datum kontrole i paraf
Sustinska kontrola Sustinska kontrola Tajnik najvise 5 dana | otpremnica
racuna za nabavu obavlja se prilikom po zaprimanju
opreme i materijalaza | isporuke te se na racuna
rad otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf
Racunovodstvena Kao potvrda obavljene Voditelj 3 dana po racun
. ra¢unovodstva . .
kontrola racunovodstvene zaprimanju
kontrole upisuje se na racuna

rac¢un datum kontrole 1

paraf




Odobrenje Na otisak Stambilja Ravnatelj/ najvise 5 racun
< e y Voditelj
ra¢una za plaéanje i odobrava se na racunu racunovodstva dana nakon
evidentiranje datum odobrenja i paraf provedene
racunovod-
stvene
kontrole
Obrada Upis u knjigu Voditelj 3 dana po knjiga
racunovodstva/ . .
) odobrenju ulaznih
ulaznih racuna,
placanja i racuna
dodjela brojeva evidentiranja
Kontiranje i knjizenje Planirana sredstva u Voditelj Najvise 3 dana | kontni
racuna, likvidiranje Proradunu racunovodstva Odv Zaprlmanja olan/Klasifi-
rac¢una, vodeci
racuna o kacijski
datumu ‘
dospijeca Sustav
-eRacuni
ugovor,
narudzbenica
, otpremnica
idr.
Pla¢anje ra¢una prema | Priprema naloga za placanje | Voditel] prema nalozi za
dosniiecu — izrada nal racunovodstva/ dospiied placanje,
ospijecu — izrada naloga ospijecu eRacun
Odlaganje i Cuvanje Placeni eRacuni i ovjerene | Voditel] po eRacuni,
Rag izlistane kopije po primitku i | raGunovodstva/ fimitk izvadak
cracuna knjizenju izvatka pohranjuju primitku poslovne
se u arhivu i ¢uvaju sukladno izvatka banke
zakonskim propisima
poslovne

banke




Il. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 4.

(1) Procedura se objavljuje; 24. listopada 2019. na Oglasnoj ploci Vrti¢a i na web stranici.

(2) Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 003-05/19-01/01
URBROJ: 251-586-01-19-1

Zagreb, 24. listopada 2019.

Ravnateljica

Marina Karavanié, prof.



