DJECJI VRTIC REGOC

BABINA GREDA

Braée Radi¢ 15b

Babina Greda, 27. Kolovoza 2021.

KLASA: 400-01/21-01/05
URBROJ: 2212/02-01-21-1

Na temelju &lanka 50. Statuta Djecjeg vrtica “Babina Greda”, ravnateljica Djecj

bina greda, dana 27. kolovoza 2021. godine, donijela je:

PROCEDURU

od zaprimanja do pla¢anja racuna u Djeéjem vrticu RegoC Babina Greda

Utvrduje se postupak od zaprimanja do placanj

da kako slijedi:

Clanak 1.

eg vrtica Rego¢ Ba-

a raduna u Djegjem vrticu Rego¢ Babina Gre-

'Red | DOGADAJ /
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: , DIJAGRAM | NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
broj | TIJEKA
| 5 |
‘}Osoba nadlezna | Elektronicki racuni se zaprimaju u
| i]za zaprimanje | uredu, stavija se prijemni pecat s
1. | Zaprimanje raduna u  el-|datumom prijema, kompletira raéun | Dan zaprimanja
;raéuna ektronskom i pa-|s otpremnicom, odnosno zapisni- | racuna

pirnatom obliku

kom o obavijenoj usluzi i nar-
udzbenicom, dodjeljuje interni broj
ulazne fakture, te prosljeduje racun

u osobi nadleznoj za placanje racu-

na
Prijem ra¢una | Osoba nadlezna | Provodi formalnu kontrolu svih ele- | Dva (2) dana od
;2, za pladanje racu-|menata raéuna i financijsku kontro-| dana
'? na Ju, te radun daje osobi koja je trazila | zaprimanja
nabavu radi obavijanja sustinske |racuna




kontrole

Primljen radun | Osoba koja je ini-

Provodi sustinsku kontrolu racuna:
odgovara i fakturirana roba/ usluga

i radovi stvarnoj realizaciji, jesu i

Tri (3) dana od
dana primitka

raéuna.

3. dobavijaca cirala nabavu isporudene usluge/robe i obavljeni | Prethodno, pril-
radovi u skladu s naruéenom |ikom isporuke
koli¢inom i kvalitetom. Racun odo- | robe ili
brava potpisom i vraca Osobi | obavijene
‘ nadleznoj za placanje racuna usluge ili
* izvedenih  ra-
% dova, obavljene
; i su sve prethod-
'1 ‘ ne provjere.
; |
] iQObrada radu- | Osoba nadlezna | Prosljeduje ravnatelju na odobrenje | Prema datumu
%4. %na oxderenog%za plaéanje racu- | placanja. dospijeéa (naj-
'od osobe koja | na kasnije 3 dana
i [ je predlofilaé prije dospijeca)
% nabavu
1 | Konaéno odo- | Ravnatelj Nakon formalne provjere, pored|Prema datumu
f5. bravanje izjave ISPLATU ODOBRIO RAV- | dospijeéa (naj-
' plaéanja racu- NATELJ svojim potpisom odobrava kasnije 1 dana
‘ |na | placanje raduna i prosljeduje Osobi | prije dospijeca)
nadle?noj za placanje racuna Koji
vr$i pripremu za placanje racuna
6. Kontiranje Osoba nadlezna | Razvrstavanje raCuna prema kont- | Unutar mjeseca
racuna za plaéanje racu-|nom planu na koji se racun
| na odnosi
;
|7 Knjizenje Osoba nadleZna|Upis racuna prema dobavija¢ima, | Unutar mjeseca
1‘! raéuna za plaéanje racu-|vrstama rashoda, programima (ak-|na koji se od-
na tivnostima i projektima) i izvorima | nosi
financiranja.
|




' 8. Pla¢anje raéu-| Osoba nadlezna |e-placanje racuna, elektronski pot-|Prema  dospi-
na prema | za placanje racu-|pis Ravnatelja jecu
dospijecu na
9. Odlaganje Osoba nadlezna | Odlaganje raduna u registrator pre-| Unutar mjeseca
raduna za placanje radu-| ma redoslijedu na koji se od-
na nosi
1 10. | [zvjesce 0| Osoba nadlezna|lzrada izvjeséa o dospjelim, a|Do 20. u
' dospjelim, a|za placanje racu-|neplacenim obvezama-racunima mjesecu
neplaéenim na za prethodni
obvezama - mjesec
racunima
1
Clanak 2.

Ova Procedura objavljena je na Oglasnoj plo¢i Vrti¢a dana 27. kolovoza 2021. godine i stupa

na snagu danom dono$enja.

RAVNATELJICA VRTICA

Vlatka MaroSevi¢

v




