REPUBLIKA HRVATSKA
DJECII VRTIC POZEGA
Rudinska 8

34 000 Pozega

KLASA: 601-01/20-01
URBROIJ: 2177/01-9-20-1
Pozega, 10. studeni 2020. godine

Na temelju ¢lanka 54. Statuta Djedjeg vrtiéa PoZega, KLASA:012-03/18-01
URBROJ:2177/01-9-05-18-1 PoZega, 08.01.2018. godine, a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (N. N. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvje3taja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 95/19), ravnateljica donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANIJA, LIKVIDACUE I PLACANJA RACUNA DJECJEG VRTICA POZEGA

Ulazne ratune za djegje vrtiée PoZega preuzima administrativna radnica elektronskim
putem, stavlja pecat , likvidirati“ i ,knjiZiti“ i odreduje konto i poziciju na kojoj su osigurana
financijska sredstva te istoga dana se predaju osobi zaduZenoj za opc¢e poslove.

Po prijemu rafuna osoba zaduZena za opée poslove u Djegjim vrti¢ima PoZega obavlja
kontrolu sustinske, formalne i radunske ispravnosti raduna, izvriene isporuke robe i usluge,
odnosno izvedenih radova, u skladu sa ugovorom, tro§kovnikom, odnosno narudzbenicom,
kompletira ratun sa narudZbenicom, zapisnikom o izvrienoj usluzi ili preuzetoj robi, odnosno
izvrSenim radovima.

Svaki ra¢un se fakturira na temelju ugovora ili narudZbenice koju popunjava osoba
zaduZena za opce poslove osim za: namirnice, materijal za &idéenje i odrZavanje prostora,
materijal za higijenske potrebe i njegu za koje narudZbenicu popunjava i robu preuzima ekonom.
Prilikom preuzimanja provjerava se vrsta, koli¢ina i kvaliteta robe te provjerava da li je u skladu
s naru€enim ili ugovorenim.

Radove tekuéeg i investicijskog odrZavanja opreme, odrZavanja objekta i usluge
odrzavanja prijevoznog sredstva; vrstu, koli¢inu, kvalitetu isporutenih materijala prati vozag -
majstor.

Svaku narudZzbenicu ovjerava ravnateljica Djedjeg vrtiéa PoZega.



Nakon kontrole rafunske ispravnosti rauna, osoba zaduZena za opée poslove svojim
potpisom potvrduje da je za svaki raun obavljene matematidka kontrola ispravnosti iznosa koji
je zaratunan (primka) $to je naznateno u ratunu. Predaje radun ravnateljici koja provjerom
planiranih sredstava za svaki pojedini troSak, uz naznageni konto i poziciju troska ovjerava raéun
potpisom uz naznaku datuma kojim se odobrava nastali tro$ak uz navodenje biljegke kada i u
koju svrhu je isti nastao (npr. reprezentacija).

Nakon ovjere rafuna od strane ravnateljice, osoba zaduZena za opée poslove putem
interneta unosi svaki pojedini raun u program Riznice kao skupni Zahtjev za placanje ratuna.
Originalne dokumente s dopisom slijedeéi dan dostavlja u pisarnicu Grada Pozege, Upravnom
odjelu za drustvene djelatnosti, ovjerovitelju na placanje. Preslike raduna ovjerenih Zahtjeva u
programu Riznice osoba zaduZena za administrativne poslove upisuje u knjigu primljene poste.

Ova Procedura objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i Djegjeg vrtiéa PoZega.
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DOSTAVITL:
1. Grad PoZega, Upravni odjelu za samoupravu

2. Pismohrani, ovdje



