DJECJI VRTIC GRIGOR VITEZ
SPLIT Kliska 4

KLASA: 601-02/12-01/140
URBROJ: 2181-10-12-1
Split,26.06.2012.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji [zjave o fiskalnoj

odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11) ravnateljica Viktorija Rogulj DJECJEG VRTICA GRIGOR VITEZ,Split-
VIKTORIJA ROGULIJ dana 26.06.2012. g.donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA
Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raunima u vrticu, provodi se po sljedeéoj proceduri:

IZVRSENJE

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK

POPRATNI
DOKUMENTI

1. Zaprimanje rauna Racuni se zaprimaju u prijemnom administrator istog dana
uredu,upisuje se datum zaprimanja i
parafira osoba koja je zaprimila racun
i prosljeduje ga likvidatoru.

2. Provjera racuna Sustinska kontrola obavlja se prilikom | inicijator narudzbe najvise 3 dana
isporuke te se na otpremnici, radnom po zaprimanju
nalogu ili nekom drugom dokumentu racuna
(izvjestaj o obavljenoj.usluzi)upisuje
datum kontrole i paraf odgovorne
osobe (za namirnice kuharica ili
ekonom,....nositelj pojedinih poslova i
aktivnosti).Utvrduje se odgovara li
roba,usluge i radovi vrstom i koli¢inom
ugovorenoj narudzbi,§to naznacuje
potpisom.

Racunovodstvena kontrola obuhvaca likvidator ulaznih racuna i obracuna
formalnu i racunsku ispravnost place

otpremnica




sadrzaja racuna,te kompletiranje racuna
s dokumentima kao
narudzbenica,otpremnica,dostavnica,
primka,radni nalog,zapisnik o
izvrSenim radovima,a to sve potvrduje
zigom LIKVIDIRANO i potpisom.

3. Odobrenje raéunaza | Ravnatelj Zigom DA SE ISPLATI i ravnatelj najvise 2 dana ra¢un
evidentiranje i parafom na racunu potvrduje istinitost nakon
placanje isprave,daje suglasnost za evidentiranje provedene
ra¢una u knjigu ulaznih racuna i racunovodstvene
odobrava placanje. kontrole
4. Obrada,kontiranje Upis u knjigu ulaznih racuna,dodjela likvidator ulaznih racuna i obratuna | 1 dan po knjiga ulaznih
racuna brojeva,razvrstavanje raCuna prema place odobrenju racuna
vrsti rashoda placanja i
evidentiranja
5. KnjiZenje ratuna Kontrola i prijenos temeljnice iz voditelj raCunovodstva 1 dan po unosu | temeljnica

likvidature u glavnu knjigu i knjiZzenje
zaklju€enjem i ispisom temeljnice,te
odlaganjem iste u registrator KUF-a,
odnosno dnevnih knjiZenja.

u likvidaturi

6. Pladanje rauna
prema dospijecu

Na osnovu odobrenja ravnatelja Zigom
DA SE ISPLATI i parafom.

Voditelj raCunovodstva putem
ovlastenja ravnatelja za internet
bankarstvo i placanje ili osoba
potpisnik kartona deponiranih
potpisa (dva potpisa) za naloge u
papirnom obliku koji se dostavljaju
u poslovnicu Splitske
banke,odnosno FINE.

prema dospijecu

nalozi za placanje

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici vrti¢a dana 30.06.2012. i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od

01.07.2012.
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