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DJEČJI VRTIĆ ISKRICA
ANTE STARČEVIĆA 1

44322 LIPOVLJANI
Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 139/10.) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 78/11), ravnateljica Dječjeg vrtića „Iskrica“  donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA

Članak 1.

Ovim aktom utvrđuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u Dječjem vrtiću „Iskrica“, osim ako posebnim propisom nije uređeno drugačije.

Članak 2.

Postupak zaprimanja i provjere računa te plaćanja po računima u vrtiću, izvodi se po sljedećoj proceduri:
	Red

br.


	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOST
	ROK



	1.
	Preuzimanje robe/usluge/praćenje radova
	Ravnateljica  ili osoba koja je inicirala nabavu 


	Osoba koja preuzima robu, usluge, prati radove svojim potpisom na dokumentu zaprimanja (dostavnici, radnom nalogu , troškovniku, zapisniku i sl.) jamči da roba, usluga ili radovi odgovaraju vrsti, količini i kvaliteti tj.da su u skladu s naručenim/ugovorenim
	U trenutku preuzimanja dokumenta zaprimanja

	2.
	Zaprimanje računa
	Ravnateljica
	Računi se zaprimaju u uredu ravnateljice , udara se pečat s datumom prijema, te dostavlja u računovodstvo  
	Istog dana

	3.
	Primljen račun dobavljača
	Ravnateljica ili djelatnik  koji je inicirao nabavu 
	Zaprima se račun u  uredu ravnateljice a zatim šalje u računovodstvo Općine Lipovljani 
	Istog dana

	7.
	Knjiženje računa
	Glavni financijski knjigovođa
	Upis računa prema dobavljačima i kontima u glavnu knjigu

	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun

	8.
	Odobrenje za isplatu računa
	ravnateljica
	Svojim potpisom odobrava se isplata računa
	Istog dana

	9.
	Plaćanje računa
	ravnateljica
	Izrada virmana, zbrojnog naloga za plaćanje putem riznice/ ovjera potpisom ovlaštenih osoba
	Unutar mjesec dana

	10.
	Odlaganje računa
	Glavni financijski knjigovođa
	Odlaganje računa prema redoslijedu u registrator ulaznih računa
	Unutar mjeseca na koji se odnosi račun


Članak 3.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči vrtića , a stupa na snagu danom objave.
U Lipovljanima 05.04.2016. g.

KLASA:400-01/16-01/01

            URBROJ:2176-76-01-16-02

Ravnateljica:
Marija Duda

