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Na temelju Clanka 13. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru
(-,Narodne novine broj 78/15, 102/19, 105/25), &lanka 4. Pravilnika o sustavu unutarnjih
kontrola u javnom sektoru (,,Narodne novine" broj 58/16), u skladu sa Uredbom o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(,,Narodne novine" broj 95/19), ravnateljica Centra za odgoj i obrazovanje Dubrava donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJJHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG SLANJA NA PLACANJE U NADLEZNO MINISTARSTVO

Rb. AKTIVNOST ODGOVORNOST | RADNJE ZA ROK
PROVJERU

1. Ispis e-racuna Financijsko- Sustinska provjera | Dan primitka
putem FINA-inog | raunovodstveni ispravnosti ra¢una i jrauna
servisa e-Racun za | referent dostava u pisarnicu
drzavu

2 Zaprimanje racuna| Administrativni Zaprima ulazne Dan primitka
dobavljaca u referent racune(provjerava | rafuna
pisarnicu odnose li se na

Centar ili su krivo
dostavljeni). Na
pregledane racune
stavlja prijemni
pecat s datumom
primitka-urudzbira
ih, provodi kroz
internu knjigu
dostave u
racunovodstvo ili u
ostale sluzbe koje

kompletiraju
dokumentaciju

3. Odobrenje Ravnateljica Potpisom ovjerava Do 2 dana
sustinsku nakon
ispravnost racuna i | formalnih
odobrava trosak i provjera

isplatu




4, Kontrola

raduna

potpisanog i
kompletiranog

Financijsko-
racunovodstveni
referent

Provjerava jesu li
racuni potpisani od
strane voditelja koji
su inicirali nabavu,
obavlja formalnu
ispravnost svih
elemenata racuna.
Provjerava je li
ra¢un kompletiran
s narudzbenicom,
primkom,odnosno
zapisnikom o
obavljenoj
usluzi/radnim
nalogom.Utvrduje
reference na broj
ugovora ili
narudzbenice te
sve ovjerava
potpisom

Do 4 dana od
dana zaprimanja
racuna (ne
uracunavajudi
potrebne izmjene
i trazenja dodatne
dokumentacije)

odobren za
plac¢anje

5. Racun dobavljaca

Financijsko-
racunovodstveni
referent (zaduzen za
slanje ra¢una na
placanje)

Provjerava racun
za evidentiranje,
dodjeljuje oznake
aktivnosti,
ekonomske
Kklasifikacije i izvor
financiranja,
izraduje zahtjev za
placanje, otprema
ih u nadlezno
ministarstvo ili
priprema placanje
na teret Zziro-
racuna Centra

Do 2 dana od
provjere racuna

Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavljena je na oglasnoj ploCi
i web stranici Centra za odgoj i obrazovanje Dubrava.
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