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Temeljem dlanka 3 Zakonao fiskalnoj odgovornosti (NN 138/10) i dl. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila(NN 7Llll),ravnateljica Djedjeg vrtiia
Izvor, Samobor donosi

PISANU PROCEDURU
zaprimanja i provjere radura te plaCanja po radunima

1. ZAPRIMANJE RAdUNA
Radun se zaprima u radunovodstvu vrtida gdje dobiva svoj prijemni pedat i evidentira se s datumom

primitka.

2. PROVJERARACUNA
Zaposlenik - nositelj pojedinih poslova i aktivnosti provjerava sadrZajnu ispravnost raduna, odnosno
otpremnice:

- sadrZajnom provjerom utwduje se odgovara li roba, usluge i radovi wstom i kolidinom ugovorenoj
narudZbi, Sto naznaduje potpisom
Radunovoda vrtiia obavlja matematidku i formalnu provjeru ispravnosti raduna:

- matematidkom provjerom radunovoda provjerava ispravnost imosa na radunu, Sto naznaduje izjavom i
potpisom

- formalnom provjerom radunovoda evidentira postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose na
konkretan radun: narudZbenice, ugovori te popratni dokumenti u prilogu (izdatnice, otpremnice, izjave i
izvjeSia)

3. POTPIS RAVNATELJA I ODOBRENJE ISPLATE
Nakon svih izw5enih provjera radunovoda radun prosljetluje ravnatelju vrti6a koji svojim potpisom

potwtluje da je usluga izwsena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava istinita.
Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje raduna izapladanja.
Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa dije se pla6anje w5i gotovinom iz blagajne, ravnatelj svojim
potpisom odobrava nabavu ijamdi za todnost podataka izral:una.

4. PLACANJERACUNA
Na osnoyu odobrenja ravnatelja, radunovoda Salje radun u rimicu, na naplatu.

5. KONTIRANJE I KNJIZENJE RAEUNA
Radunovoda dodjeljuje radunu omake proradunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj

Y,rrjizi loznake aktirmosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja.

Danom donoSenja prestaje vaZiti pisana procedura urbroj: 238127-80/12-199, od 30.03.2012.9.

Danom donoSenja pisana procedura je dostupna svim zaposlenicima na oglasnoj plodi wti6a i
Internet stranici vrti6a. Pisana procedura o stvaranju ugovornih obvezadonesenaje 26.05.2014. godine i
primjenjuje se danom donoSenja, odnosno danom objave na oglasnoj plodi.

Ravnateljica:
Martina Tro5elj

u,l*o+nba W
Brzvoni

SAMOBCR
Guslava (t( eca 2


