BJELOVARSKO-BILOGORSKA ZUPANIJA
OPCINA KONCANICA

CESKI DJECJI VRTIC KONCANICA

UPRAVNO VIJECE

KLASA: 400-08/17-01/
URBROJ: 2111/02-04/1-17-1

Koncanica, 13. rujan 2017.

2017. godine, donosi

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti («Narodne novine», broj
139/10.), ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila («Narodne novine», broj 78/11.) i ¢lanka 45. Statuta Ceskog
dje¢jeg vrtica Koncanica, Upravno vije¢e Ceskog djegjeg vrtica Kondanica dana 13. rujna

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE

PROVJERE, KONTROLE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna te
pravovremenog pla¢anja u Ceskom dje¢jem vrtiéu Kondanica, osim ako posebnim propisom
nije odredeno drukcije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog pla¢anja provodi se po
slijede¢oj proceduri:

RED. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
BR.
Na zaprimljene racune stavlja
Zaprimanje racuna | Administrativni se prijamni Stambilj i upisuje U trenutku
1. tajnik ili Ravnatelj se datum primitka zaprimanja
raCuna
Kontrola odgovara li
Zaposlenik koji je isporuc¢ena roba/obavljena
Sustinska kontrola | inicirao/predlozio usluga/izvedeni radovi vrsti, U trenutku
2. racuna nabavu koli¢ini, kvaliteti i ostalim zaprimanja
robe/koristenje specifikacijama iz racuna
usluga/izvodenje ugovora/narudzbenice/ponude
radova ili Ravnatel] idr.
Zaprimljeni racun se
kompletira sa popratnom
dokumentacijom
(ugovor/narudzbe
nica/otpremnica)
3. Kontrola racunske
(matematicke) i formalne
Referent za (postojanje svih zakonskih Najvise 2
Racunovodstvena racunovodstvo i elemenata, reference na broj dana od




kontrola ra¢una

financije ili druga

ugovora/narudzbenice/,

dana

osoba na poslovima popratnih dokumenata i dr.) zaprimanja
racunovodstva i ispravnosti sadrzaja ratuna racuna
financija
Nakon obavljene sustinske i Najvise 3
racunovodstvene kontrole dana od
Odobrenje racuna Ravnatelj ili osoba racuna, odobrava se njegovo dana
za placanje i koju on ovlasti placanje i evidentiranje zaprimanja
evidentiranje racuna
Referent za Najvise 5
racunovodstvo i Upis u knjigu ulaznih ra¢una, | dana od
Obrada racuna financije ili druga dodjela broja dana
osoba na poslovima zaprimanja
racunovodstva i racuna
financija
Referent za
racunovodstvo i Razvrstavanje racuna prema
financije ili druga vrstama rashoda, programima | NajviSe 7
Kontiranje i osoba na poslovima (aktivnostima/projektima) i dana od
knjizenje racuna racunovodstva i izvorima financiranja te unos u | dana
financija racunovodstveni sustav zaprimanja
raCuna
Referent za
racunovodstvo i
Priprema racuna za | financije ili druga Odobrenje naloga za placanje | Prema
placanje osoba na poslovima datumu
racunovodstva i dospijeca
financija
Osobe ovlastene za
potpisivanje
Pla¢anje racuna financijskih Odobrenje naloga za placanje | Prema
dokumenata Ziro- datumu
ratuna Ceskog dospijeca

djecCjeg vrtica
Koncanica

Clanak 3.
Ovaj Procedura stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e se na oglasnoj ploci

Ceskog djecjeg vrtica Kondanica.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA

CESKOG DJECJEG VRTICA KONCANICA

Marija Kubista

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Ceskog djegjeg vrtica Konéanica dana

13. rujna 2017. godine.

RAVNATELIJICA:
Gordana Tomasek




