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REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA VINICA
Djecji vrti¢ Vinica
Klasa: 432-04/24-01/1
Urbroj: 2186-11-189-24-05-1
Marcan, 31.12.2024.

Na temelju €lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18, 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), Ravnateljica Djecjeg vrti¢a Vinica donosi:

PROCEDURU
zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u Dje¢jem vrtic¢u Vinica

Clanak 1.

Ovom Procedurom zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima (u daljnjem tekstu: Procedura) propisuje se nacin i postupak
zaprimanja i provjere rac¢una, te pravovremenog pla¢anja racuna u Op¢ini Vinica.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja ra¢una i provjere racuna, te pla¢anja po rac¢unima provodi se po sljede¢oj proceduri:

DIJAGRAM IZVRSENJE DOKUMENT
RB TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK
l.a | Zaprimanje - e-Racuni se zaprimaju putem Voditelj Kontinuirani prihvat | - e-Racuni
e-Racuna aplikacije e-Racuni racunovodstva i e-Racuna u dnevnim | -Popratna
- e-Racuni se ispisuju na papir u financija intervalima dokumentacij
vizualiziranom PDF formatu a troskovnici,
primopredaj
nizapisnici i




1.b | Zaprimanje - na zaprimljeni raCun u papirnatom | Voditelj racunovodstva | U trenutku -Racunu
racuna u obliku stavlja se otisak stambilja za i financija zaprimanja, papirnatom
papirnatom primanje ulaznih raCuna te se upisuje sukladno propisima | obliku
obliku datum zaprimanja uredskog - Popratna

poslovanja dokumentacij
a
(troskovnici,
primopredajn
i zapisnici i
dr.

2.a | Racunskai - provodi se racunska Voditelj Na dan zaprimanja/ | Vizualizirani e-Racun
formalna (matematicka kontrola) i formalna racunovodstva i iznimno slijedeci s popratnom
kontrola kontrola (postojanje svih obaveznih financija radni dan dokumentacijom /
racuna zakonskih elemenata e-Racuna / racun u papirnatom

racuna u papirnatom obliku, obliku
reference na broj ugovora /

narudzbenice / popratnih

dokumenataidr.)

- kao potvrda obavljene kontrole na

izlistane kopije e-Racuna / racuna u

papirnatom obliku potpisuje se

sluZbenik koji je izvrSio kontrolu

2.b | e-Racunnije Voditelj Do tri radna dana e-Racun
prosao - e-Racun se odbija kroz aplikaciju racunovodstva i odzaprimanja
formalnu ili e-Racuni uz navodenje obavijesti o financija putem aplikacije e-
racunsku razlogu Racuni

kontrolu




2.c Racun u Papirnati rac¢un se uz dopis s Voditelj racunovodstva | Do tri radna dana Racunu
papirnato navodenjem razloga vraca i financija odzaprimanja papirnatom obliku
mobliku dobavljacu preporuc¢enom
nije proSao | poStanskom posiljkom
formalnu
ili
racunsku
kontrolu

3. Sustinsk kontrolira se odgovara li isporu¢ena | Ravnateljica U pravilu odmah, - Vizualizirani e-Racun
a roba / obavljena usluga / izvedeni odnosno najviSe do 2 | s popratnom
kontrola radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti i | Voditeljracunovodstva | dana od dana dokumentacijom /
racuna ostalim specifikacijama iz ugovora ili | i financija obavljene formalnei | racun u papirnatom

narudzbenice (ponude),

- racun se povezuje s popratnom
dokumentacijom (ugovor/
narudzbenica /otpremnica /
privremena ili okoncana situacija /
izvjeStaj o obavljenoj usluzi, ako isto
nije odradeno kroz korak 2.a)

- na racunu se upisuje datum
kontrole i potpis osobe koja je
izvrsila kontrolu

NAPOMENA: Potvrda izvrSenja
obavljene usluge ovisi o samoj vrsti
usluge. Ako je ugovorom /
narudZbenicom utvrdeno da
odredeni sluzbenik / namjeStenik
prati provedbu ugovora/
narudzbenice te svojim potpisom
potvrduje da je usluga izvrSena, tada
je u slucaju potvrde izvrSenja tog
ugovora / narudZbenice dovoljan
potpis tog sluzbenika / namjeStenika.

Ovlasteni zaposlenici

rac¢unske kontrole

obliku

L Narudzbenica,
ugovor, zakljucak
rjeSenje, otpremnica,
dostavnica, radni
nalog i sl.




Evidentiranj | - nakon obavljenih kontrola e-Racun Voditelj Dnevno, Vizualizirani e-Racun
e iknjiZenje | se iz aplikacije e-Racuni prebacuje u racunovodstva i kontinuirano,po / racun u
racuna aplikaciju Salda konti te se evidentira | financija primitku papirnatom obliku

uknjizi ulaznih ra¢una gdje mu se

automatski dodjeljuje broj ulaznog

racuna

- papirnati rac¢un se ru¢no upisuje u

aplikaciju Salda konti

vrsi se knjiZenje e-Racuna / racuna

upapirnatom obliku po

proracunskim Klasifikacijama $to

svojim potpisom potvrduje

ovlaSteni sluzbenik
Odobrenj -odobrava se placanje e-Racuna / Ravnateljica U pravilu najduZze Vizualizirani e-Racun
eplac¢anja raCuna u papirnatom obliku (daje se dva dana od / racun u papirnatom
racuna suglasnost sa svim elementima koji su primitka obliku s kompletnom

na e-Racunu dokumentacije za popratnom

/ racunu u papirnatom obliku upisani i odobrenje dokumentacijom i

ovjereni u prethodnim kontrolama) plac¢anja/ naloga za svimovjerama Kkoje

- odobrava se prijenos sredstava s isplatu dokazuju da su

poslovnog racuna Opc¢ine Vinica kontrole izvrSene

dobavlja¢ima prije odobrenja
Placanje - placanje s vrsi putem Internet Voditelj racunovodstvai | Prema dospijecu Vizualizirani e-Racun/
racuna bankarstva financija racun u papirnatom

obliku




7. Kontrola Sljededi radni dan nakon datuma Voditelj racunovodstva | Dnevno, kontinuirano | Izvadak o stanju
izvrSeno izvrSenog plac¢anja obavlja se kontrola | i financija poslovnog
g izvrsenih pla¢anja usporedivanjem s racuna
plac¢anja izvatkom Ziro racuna poslovne banke
8. Arhiviranje | Dokumentacija po kojoj je Ravnateljica Dnevno, kontinuirano | Vizualizirani e-Racun
racuna evidentirano i izvrSeno placanje Voditelj i racun u papirnatom
odlaZe se u registratore po broju racunovodstva i obliku s popratnom
ulaznog rac¢una i ¢uva se najmanje 11 | financija dokumentacijom i
godina, od ¢ega 2 godine u Dje¢jem potvrdama izvrSenih
vrti¢u Vinica kontrola i
odobrenjem plac¢anja
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja i biti ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web stranici dje¢jeg vrti¢a (www.vrtic-
vinica.hr ) od dana 31.12.2024. godine.

RAVNATELJICA
Ksenija Humek
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