DJECJI VRTIC DUGO SELO

PERIVOJ I.B.MAZURANIC 2
DUGO SELO

Klasa: 401-02/12-11

Urbroj:238/07-68-12

Datum:28.rujan, 2012.

Na temelju élanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 139/10) i Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 78/11), ravnateljica dje¢jeg
vrti¢a ,Dugo Selo”, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
U DJECEJM VRTICU ,,DUGO SELO“

TIEK OPIS  AKTIVNOSTI Izvrsitelj Rok izvrsenja
1. 2. 3.
ZAPRIMANIJE | -racunise zaprimaju u tajnistvu Vrtiéa,
| PREDAJA -navsvakl ra¢un stavlja se datum prijema Tajnik Isti dan po prijemu
v racuna
RACUNA -racun se prosljeduje adm.rac.. radniku
-provjera zakonskih elemenata racuna(naziv,
OBRADA datug’nv,bOIB., zZiro raéun,)porezna stopa, Zig,broj Adm.ra&. radnik
v narudzbenice, ugovora
RACUNA -kompletiranje ra¢una (narudzbenica,
otpremnica ili zapisnik o obavljenoj usluzi) 2 dana
-matematicka provjera ispravnosti iznosa
racuna,
-potpis kojim se potvrduje da su svi elementi
racuna zadovoljeni
-predaja racuna racunovodi
-evidentiranje racuna u ra¢unovodstvenom
KONTIRANJE 5;‘5?":" (kof‘tiranl'le) 5 Ratunovoda 2 danaod dana prijema
v -dodjela pozicije Plana proracuna
I KN,JIZENJE -predaja racuna ravnatelju na odobrenje
RACUNA
-potpisom na racunu daje se nalog za
ODOBRENJE formiranje zahtjeva za plac¢anje racuna Ravnatel; 2 dana od dana prijema
7A (unos racuna u riznicu)
, -racun se prosljeduje adm.finan. radniku radi
PLACANJE formiranja zahtjeva za plaéanje
-racun s odobrenjem ravnatelja unosi se u
ZAHTIEV ZA riznicu-formira se zahtrj]ev za plac’anjem racuna, Adm..ra&.radnik Do 19.tog u mjesecu
p -po unosu racuna u zahtjev, zahtjev se zatvara,
PLACANJE ispisuje i predaje ravnatelju na potpis
Zahtjev za -rlav’nat.elj pvotpisom potvrduje zahtjev za Ravnatel] 2 dana od dana prijema
L. pla¢anje raéuna .
zahtjeva
placanje -potpisani zahtjev sa racunima se predaje J
raCunovodi
-po izvrsenom uvidu u pla¢ene ra¢une, (uvid u
PLACANJE izvod Ziro ra€una) isto se evidentira na racunu Radunovoda 3 dana od dana pla¢anja
RACUNA -racuni se prosljeduju ad. rac. radniku na

odlaganje




ODLAGANJE -odlaganje racuna u registrator Adm.ra&.radnik 2 dana po prijemu
RACUNA

Procedura zaprimanja i preuzimanja racuna
JAVNOST dostupna J.e.s.wm zaposle.nlmrP.a us.t’anove na
web stranici i na oglasnoj ploci Vrtica

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavljuje se na web stranici Vrti¢a i oglasnoj
ploci Vrtica.

RAVNATELI:

Drazenka Sesan, prof.




