Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti («Narodne novinex, broj 111/18

i 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti 1 izvjeStaja o

primjeni fiskalnih pravila («Narodne novine», broj 95/19) ravnateljica Djecjeg vrtica Dugo

Selo. dana 28. veljace, 2024. godine. donijela je

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE
PLACANJA PO RACUNIMA U DJECJEM VRTICU DUGO SELO

I

Postupak zaprimanja i provjere racuna. te pla¢anja po ra¢unima u Dje¢jem vrtiéu Dugo Selo

provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE
DIJAGRAM THEKA OPIS AKTIVNOSTI D]())?(PS]G;TT%I

ODGOVORNOST ROK ”
Sustinska kontrola Sustinska kontrola obavlja se | Tajnik, prilikom isporuke | Dostavnica /
dostavnice/otpremnice za prilikom Administrator, robe otpremnica
uredski materijal i sredstva | isporuke te se na otpremnici | Ekonom,
za CiS¢enje upisuje datum kontrole i Spremacica

paraf

Sustinska kontrola primke | Sustinska kontrola obavlja se | Ekonom. prilikom isporuke | Dostavnica /
i prilikom isporuke te se na Tajnik, robe otpremnica
dostavnice/otpremnice za otpremnici upisuje datum P ——
namirnice za kuhinju kontrole i paraf . ’

Kuharica
Sustinska kontrola radnog | Sustinska kontrola obavlja se Tajnik, prilikom isporuke, | lzvjestaj o
naloga/izvjestaja o prilikom isporuke te se na Admindstrator nakon obavljenoj usluzi /
obavljenoj usluzi za otpremnici odnosno radnom Domar ' obavljene usluge | radni nalog,

popravke i usluge te
kontrola otpremnice za
nabave materijala za
odrzavanje

nalogu ili nekom drugom
dokumentu (izvjestaj o
obavljenoj usluzi) za usluge
upisuje datum

kontrole i paraf

otpremnica

Sustinska kontrola

Sustinska kontrola obavlja se

Administrator

prilikom isporuke

Dostavnica /

dostavnice/otpremnice prilikom isporuke te se na robe otpremnica
za nabavu opreme i otpremnici upisuje datum
materijala za rad s djecom | kontrole i paraf
Zaprimanje racuna koji ne | Radun se zaprima i Tajnik / istog dana Urudzbeni
podlijezu obvezi e-racuna | urudzbira, stavlja se pecat i Administatsr zapisnik
upisuje datum, dodjeljuje
urudzbeni broj i prosljeduje
u ra¢unovodstvo, gdje ulazi
u aplikacijski sustav
Zaprimanje e-racuna Racun se zaprima preko Administrator istog dana Urudzbeni
informacijskog posrednika, zapisnik
te se dalje
prenosi u sustav
Sustinska kontrola ra¢una V1si se provjera da li su Administrator 3 dana od otpremnica/

koli¢ine zaprimljene
robe/radova/usluga na
radunima iste kao na

zaprimanja

dostavnica/
radni nalog/
primka/







