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Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovormosti (,,Narodne novine®, broj 139/10
i 19/14), Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine*, broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 1 119/15), ¢lanka 95. i
103. Zakona o proratunu (,,Narodne novine®, broj 87/08, 136/12 i 15/15) i ¢lanka 42. Statuta
Dije&jeg vrtiéa Travica Senj, ravnateljica Djegjeg vrti¢a Travica Senj, donosi

ODLUKU
O PROCEDURI ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PLACANJA

Clanak 1.
Ovom Odlukom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te plac¢anja po
radunima u Dje&jem vrtiéu Travica Senj (u daljnjem tekstu: Vrti¢), osim ako posebnim
propisom ili Statutom Vrti¢a nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja raduna, njihove provjere i placanja provodi se po sljedecoj
proceduri:
Red TIJEK
br. POSTUPKA ODGOVORNOST AKTIVNOST ROK
1. Zaprimanje Ravnatelj Raduni se zaprimaju u Istog dana, po
racuna Vrtiéu. zaprimanju

Na primljeni raun stavlja | raCuna
prijemni Stambilj s
datumom primitka,
kompletira ga se s
otpremnicom/radnim
nalogom, narudzbenicom,
ugovorom, zapisnikom ili
izvje§¢em o izvrSenoj
usluzi, potpisanoj
otpremnici ili drugom
dokumentu i ovjerava
vlastitim potpisom




Dostava ra¢una u | Ravnatelj Dostava ovjerenih ratuna | Istog dana, a
raéunovodstvo u sluZbu radunovodstva najkasnije 3 (tri)
' Grada Senja dana od
zaprimanja, a u
iznimnim
slu¢ajevima
najkasnije do
roka dospijea
Provjera i Grad Senj, Provodi formalnu kontrolu | 2 (dva)
Kkontrola ratuna | Jedinstveni upravni | zaprimljenih racuna dana od
odjel (postojanje svih zakonskih zaprimanja
Visi referent elemenata ratuna, ratuna (ne
financijsko - postojanje reference na uradunavajuci
raunovodstvenih broj narudzbenice / potrebne
poslova ugovora, postojanje izmjene i
popratnih dokumenata u traZzenje dodatne
privitku) i matematicku dokumentacije)
kontrolu
(provjera ispravnosti
iznosa na ra¢unu) koju
ovjerava potpisom i
datumom provjere
odnosno izvriene kontrole
Kontaktiranje s | Grad Senj, Ukoliko ra¢un ne sadrZi 2 (dva) dana od
dobavljadima ili | Jedinstveni upravni | sve zakonske elemente provjere i
povrat racuna odjel rafuna kontaktira se kontrole racuna
Visi referent dobavljag ili se racun
financijsko - vra¢a na dopunu
radunovodstvenih
poslova
Evidentiranje Grad Senj, Kontiranje i knjiZzenje Istog dana, a
racuna ' Jedinstveni upravni | ovjerenog i kontroliranog | najkasnije 2
odjel raduna te evidentiranje (dva) dana od
Visi referent unosom u radunovodstveni | provjere 1
financijsko - sustav kontrole racuna
ra¢unovodstvenih
poslova ;
Odobravanje Ravnatelj Svojim potpisom odobrava | Unutar mjeseca
plac¢anja raCuna isplatu raCuna na koji se odnosi
raun
Pla¢anje raduna | Grad Senj, Placanje rauna Prema dospijecu
Jedinstveni upravni | dobavljau po odobrenju
odjel ravnatelja putem FINA-e
Visi referent ili Internet bankarstvom -
financijsko - provedba plaéanja, ovjera
radunovodstvenih potpisom ovladtenih osoba
poslova
Odlaganje 1 Grad Senj, Odlaganje raCuna prema Unutar mjeseca

Suvanje racuna

Jedinstveni upravni
odjel

redoslijedu u registrator
ulaznih raCuna

na koji se odnosi
racun




Visi referent Cuvanje na na¢iniu

financijsko - rokovima propisanim
radunovodstvenih Pravilnikom o
poslova proracunskom

raGunovodstvu i
ra¢unskom planu

Clanak 3.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono3enja, a objavljuje se na web stranici Vrtica i
oglasnoj plo¢i Vrtica.




