E | E
| |
ey
REPUBLIKA HRVVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA

DJECJI VRTIC "REHEKI" OREHOVICA
Ravnateljica

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 83/23), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 95/19) i ¢lanka 49. Statuta Djeéjeg vrtica "Reheki" (Klasa: 601-06/25-01/01, Ur.broj:
2109-22-01-02-25-3 od dana 23. srpnja 2026. godine), ravnateljica Djecjeg vrtica "Reheki”,
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se postupanje s financijskom dokumentacijom Vrti¢a, procedura
zaprimanja ra¢una, provjere i pravovremenog pla¢anja racuna u Dje¢jem vrticu "Reheki" (u
daljnjem tekstu: Vrtié).

Clanak 2.

Financijskom dokumentacijom u Vrti¢u smatra se:

- ¢ — Racun /ili R1 radun u papirnatom obliku za izuzetke predvidene Zakonom — Pisani
ugovor

- NarudZbenica

- Predrac¢unska faktura/ponuda

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po raunima u vrti¢u, izvodi se po sljedecoj
proceduri:

Red.br. | NAZIV RADNJE NADLEZNOST | AKTIVNOSTI ROKOVI
KOJE SE
PROVODE
1. Prispijece financijske | Ravnatelj Provjera racuna s Dnevno/tjedno
dokumentacije od otpremnicom
dobavljaca Zaprimanje raCuna
Stambiljom (datum,
klasa, potpis)
Upis rauna u
urudzbeni zapisnik
2. Dostava racuna u Ravnatelj Objedinjava sve Po
racunovodstvo protokolirane potrebi/minimum




racune i dostavlja Cetiri puta
ovlastenoj osobi u | mjeseno
rac¢unovodstvo
3 Zaprimanje rauna u | Raunovoda Zaprimaju se Po
raCunovodstvu dostavljeni ra¢uni u | potrebi/minimum
otisnutom detiri puta
papirnatom obliku | mjese¢no
4, Obrada (knjiZzenje Racunovodstvo | Upis u knjigu Unutar mjeseca
ulaznih rauna) ulaznih ra¢una, na koji se racun
dodjela brojeva odnosi
oY Kontiranje i knjizenje | RaCunovodstvo | Razvrstavanje Unutar mjeseca
racuna racuna po vrstama | na koji se raéun
rashoda, odnosi
programima i
1zvorima
financiranja, te unos
u raCunovodstveni
sustav
6. Plac¢anje ra¢una Radunovodstvo | Pristupa se plaéanju | Prema dospijecu
prema dospijecu racuna temeljem plac¢anja
potpisa ravnatelja
iskazanom na
dostavljenim
racunima
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se na oglasnoj plo¢i i mreznoj

stranici Vrtica.

Klasa: 601-19/25-01/04
Ur.broj: 2109-22-01-01-25-01
U Orehovici, 05. rujna 2025. godine
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Suzana

RAVNATELJICA

mag. praesc. educ.




