Centar za odgoj i obrazovanje Tuskanac
Zagreb, Tuskanac 15

Klasa:007-01/22-01/47
Ur.broj:251-686-03/01-22-13

Zagreb, ,06.lipnja 2022.godine

Temeljem Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Tuskanac,Zagreb,Tuskanac15, a u vezi sa ¢l.34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN78/11, 106/12, 130/13,
19/15 119/15i111/18) i ¢l.7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti(NN
95/19) ravnateljica Meri Gatin,dip.soc.radnica Centra za odgoj i obrazovanje Tuskanac donosi:

Proceduru koja prethodi zaprimanju racuna

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i postupak zaprimanja racuna u Ustanovi.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postupak zaprimanja racuna u Ustanovi se kako slijedi:



Red
broj

Dogadaj

Osoba

Aktivnost

Rok

Narucivanje robe,
koristenje usluga
sukladno proceduri
stvaranja ugovornih
i ostalih obveza

Zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Prije narucivanja provijeriti raspoloZivost
financijskih sredstava

Ako je stvorena Ugovorna obveza za
sukcesivnu isporuku robe, narudzba
mora sadrZavati broj Ugovora na koji se
odnosi, a roba koja se narucuje po
opisu,kvaliteti i jedini¢noj mjeri kao i
cijeni mora detaljno odgovarati robi iz
Ponudbenog lista ili Troskovnika ,ista;
NarudZbenica mora sadrZavati detaljan
opis vrste robe, usluga radova koji se
nabavljaju uz detaljnu specifikaciju
mjere, koli¢ine i jedini¢ne cijene, te
mora biti poslana u vremenskom roku
vazenja Ponude

Tijekom
godine

Zaprimanje
robe,radova, usluge

Zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Prilikom zaprimanja robe utvrditi
koli¢inu stanje i kvalitetu robe ,prema
narudzbenici/ugovoru;izraditi
dokumenat o zaprimanju robe(skladisnu
primku),koji mora odgovarati
narudzbenici ili Ugovoru i otpremnici
dobavljaca;Primjerak za racunovodstvo
dostaviti u racunovodstvo zajedno s
otpremnicom; radni nalog i ostalu
popratnu dokumentaciju dostaviti u
racunovodstvoUkoliko se radi o
Ugovorenoj obvezi jedan primjerak
zajedno s preslikom otpremnice
dostaviti zaposleniku koji vodi predmet;
ukoliko se radi o radovima ili usluzi
sastaviti zapisnik o primopredaji

Tijekom
godine-

Zaprimanje Racuna

Zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Javni narucitelj obveznik zaprimanja e-
racuna kroz sustav Fine osim Zakonom
izuzetih pravnih osoba ¢iji racuni
pristizu poStom i daju se na ovjeru
Ravnatelju a zatim ovjereni prosljeduju
u racunovodstvo

Tijekom
godine-rok po
racunu 1 dan




Obveza prema
dobavljacu po
zaprimljenom
racunu dobavljaca

Zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Racunu prilaze odgovarajucu
narudZbenicu i otpremnicu
dobavljaca(radni nalogili zapisnik o
primopredaji radova ili izvjesée o
obavljenoj usluzi) i obavljaju sustinsku
kontrolu racuna;

Tijekom
godine-rok po
racunu 2 dana

Racunovodstvena
kontrola i
evidentiranje

Zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova i
aktivnosti

Provodi provjeru svih elemenata racuna
i matematicku kontrolu,odobrava racun
potpisom i evidentira u
racunovodstvenom sustavu, presliku
racuna ukoliko se radi o Ugovornoj
obvezi prosljeduje Tajniku/ici koji vodi
predmet i Registar ugovora

Provodi provjeru svih elemenata
racuna i matematicku
kontrolu,odobrava racun potpisom i
evidentira u raCunovodstvenom
sustavu, te ga Salje na placanje
podrucnoj riznici

Tijekom
godine-rok po
racunu 3 dana

Prije nastanka troska treba se
ishodovati odobrenje sukladno
raspolozivosti financijskih sredstava za
tu namjenu kao i odobrenje
ravnatelj.Blagajnik provodi provjeru svih

Zaposlenici-nositelji elemenata racuna i matematicku Tijekom
pojedinih poslova i kontrolu,odobrava racun potpisom i vrsi | Godine-rok po
Gotovinska isplata aktivnosti isplatu. racunu 1 dan
Ravnatelj svojim potpisom ovjerava e-
racune nakon njihove kontrole i
Ovjera kompletiranja s obzirom da je nabavu Tijekom
dokumentacije Ravnatelj ranije odobrio godine

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura koja prethodi zaprimanju racuna

Clanak 4.

Klasa:555-05/12-01/231, Urbroj:381-201-12-2 od 12.lipnja 2012.godine.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo€i i Internet stranici ustanove i stupila je na snagu danom
objave,a primjenjuje se od 5/7 @([/[.rc(/pQ. o</

Predsjednica Upravnog vijeca:

Antonija Rimac Gelo,mag.nov.
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Utvrduje se da je ova Procedura objavljena na oglasnim plo¢ama i na internetskoj stranici Centra
dana__ 29 ,.Z(/M/I/&//,& 2022 . tejeistoga dana stupila na snagu.

Ravnateljica:

e Meri Gatin,dipl.soc.radnica




