REPUBLIKA HRVATSKA
DIECII VRTIC ANA

KLASA:601-02/24-01/02
URBROJ: 2175-4-1-24-01

U Dicmu, 29.1.2024. godine

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10.), ¢lanka 1.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravilaNN 78/11.) i ¢lanka 47. Statuta Djegjeg vrtica Ana-Dicmo ravnateljica Dje¢jeg vrtica
Ana, dana 29.1.2024. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA RACUNA U DJECJEM VRTICU ANA-DICMO

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere rauna te placanja po

ratunima u Djegjem vrtiéu Ana (u daljnjem tekstu Vrti¢), osim ako posebnim propisom ili
Statutom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna, te placanja po raunima u vrticu, izvodi se po
sljedecoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije:

Red | AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI LBVRECHIE
Br. ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Primitak N . Knjigovodstveni Najvises rac%rnh =
1. Zaprimanje e-ratuna . dana od maila E-racun
e- ratuna servis N g
primitka e maila
' E-ra'.éunl se §tampaju.na Vigualiziran
2. | Pretvaranje e- | papiru u PDF-u formi, - . ' .
. e Knjigovodstveni Istog dana kao 1 i e-racun u
raduna u stavlja se ((prijamni) : Sl 3
g™ pavih i servis zaprimanje raluna | papirnatom
papimati oblik | §tambilj, ispis iz :
o 6 b b obliku
aplikacije,ruéni upis i sl.)
Ragunska (matemati¢ka)
3, kontrola U trenutku Vizualiziran
Ragunovo- | Formalna kontrola zaprimanja ratuna | ie-raunu
dstvena (postojanje svih zakonskih Knjigovodstveni najkasnije pet papirmatom
kontrola elemenata, reference na servis radnih dana od obliku,
rafuna br.ugovora/narudZbenice/po zaprimanja ulazni radun
pratnih dokumenata i dr,) s privitcima
Ispravnost sadrZaja raluna
Odbijanje e- Nakon provjere oFibu'a se ) . U trcqutku
4. ratun koji je zaprimljen u Knjigovodstveni zaprimanja ra¢una
racuna kroz ! . : X e E-racun
aplikaciju elektroni¢kom obliku servis najkasnije pet
) ukoliko ne sadrZi sve radnih dana od
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potrebne elemente ili je

¢ ¢le zaprimanja
ratunski neispravan
Nakon provjere u aplikaciji :
Prihvacanje e- | se prihvada e-ratun koji Knltaovodstven [j] roku g K lﬂdf}lh
ratuna kroz | sadri sve potrebne A IR YR .analp e a.r#a E-raun
aplikaciju | elemente i ratunski je servis vizuaizirant e
" ratuna
ispravan
Upis u knjigu ulaznih i ; Najvise 2 dana po | Ragun/knjig
Obrada ratuna raduna i dodjela broja Kn_ugovoslstvem odobrenju plaéanja | a ulaznih
servis NPT b g
ulazne fakture i evidentiranja racuna
Razvrstavanje ratuna prema
proracunskim 7 danaod
klasifikacijama vrstama . x
—— .. A rimanja raéun s
Kontiranje 1 rashoda, Knjigovodstveni 2P K ] ¢ % | Ratunski
knjiZenje rogramima/aktivnostima/pr servis naj A plan
e P ok mjeseca na koji se
OJ? Hma radun odnosi
Unos u ratunovodstvenu
aplikaciju
Pn;l)n’:ma.l 2 Pri al a pladanic Knjigovodstveni Prema datumu Nalog za
pLasanie Tiprema 03028 23 ! servis dospijeca placanje
ratuna
ik Odobrenje za plaéanje — Osebe ov1a§ ieng Odobrenje
Placanje . prema potpisnim Prema datumu
2 potpis osobe ovladtene za IR i naloga za
ratuna s kartonima ili dospijeca gt
placanje certifikatil placanje
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se 30. 1. 2024.godine na
oglasnoj plo&i Djedjeg vrtiéa Ana-Dicmo,

Ravnateljica:

;1{ eu'la ?‘L u@'u.u;;cg

Melita Pavlinugi¢
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Djedji vrti¢ Ana
Kraj 42a, 21 232 Dicmo

KLASA:601-02/24-01/03
URBROJ: 2175-4-1-24-01

U Dicmu,29.1.2024.godine

Temeljem €lanka 47. Statuta, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj
111/1883/23) i tlankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( NN broj
95/19) ravnatelj/ ica donosi:

PROCEDURU IZDAVANIJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
U USTANOV!

Clanak 1.

Ovom se Procedurom propisuje nacin i postupak izdavanja te obratunavanja naloga za
sluZzbena putovanja u zemlji i u inozemstvu djelatnika Djeéjeg vrtiéa Ana zaposlenih na
odredeno i /ili neodredeno vrijeme.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Sluzbenim putovanjem u smislu Zakona smatra se putovanje do 30 dana neprekidnog
trajanja.

Clanak 4.
Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se putovanje na odrediste koje je od
mjesta rada, mjesta stanovanja ili nekog drugog mjesta kretanja na sluibeno putovanje
udaljeno najmanje 30km.
SluZbeno putovanje u inozemstvo podrazumijeva putovanje iz Hrvatske u drugu driavu, iz
jedne strane drZave u drugu i iz jednog mjesta u drugo unutar strane driave.

Clanak 5.
Svaki djelatnik prilikom upuéivanja na sluibeno putovanje dobiva od ustanove ovjeren
putni nalog potpisan od ravnatelja ili druge osobe ovladtene za potpisivanje u njegovom
odsustvu,
Ukoliko putuje sam ravnatelj, on slobodno moie biti osoba potpisnik na putnom nalogu ili
moie zatraiiti predsjednika Upravnog vijeca da mu isti potpise.

Svaki putni nalog se upisuje u Knjigu putnih naloga.

Clanak 6.
Ravnatelj je osoba koja donosi konaénu odluku hoce li odredeni djelatnik biti upucen na
sluibeno putovanje, te na koji ¢e natin biti rijeden prijevoz i smjestaj (na putovanju ukoliko
putovanje traje duie od jednog dana).
Takoder odluuje | o tome hoce |l osobi upuéenoj na sluibeno putovanije biti isplacena
akontacija | u kojem iznosu, il ¢e isplata na tekuéi ratun uslijediti nakon obratuna svih
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troskova navedenih na putnom nalogu dostavljenom u raéunovodstvo po zavréetku
putovanja.

Clanak 7.
Osoba upucena na sluibeno putovanje najvise 7 dana od povratka sa sluzbenog puta duzna
je popunjeni putni nalog ovjeren svojim potpisom, pisanim izvje$éem o rezultatima
sluzbenog putovanja i prilozima proslijediti u racunovodstvo.
Obavezno treba navesti datum i vrijeme polaska i povratka, te podetno i zavréno stanje
brojila ako je koristio osobni automobil( navesti sve relevantne podatke o automobilu-tip,
marka, registarskom oznakom), karte prijevoznika, raéun za smjestaj sa specificiranim
obrocima, ako smjestaj nije placen virmanskim putem ili je osiguran na drugadiji nacin, te sve
ostale troskove koji su nastali tijekom putovanja ( uz adekvatne dokaze).

Clanak 8.
Voditelj ratunovodstva provodi formalnu i matematicku provjeru obracunatog putnog

naloga, izratunava broj sati provedenih na putu temeljem &ega se utvrduje i broj dnevnica,
te sve ostale relevantne troskove.

Obracunati putni nalog se daje ravnatelju na potpis, a u roku od 15 dana od zaprimanja se
isplacuju troSkovi zaposleniku.

Nakon toga se evidentira putni naloga u Knjizi putnih naloga.
Voditelj raunovodstva troskove po putnom nalogu knjizi u Glavnoj knjizi.

Clanak 9.

Ova procedura stupa na snagu dan nakon dana donos$enja i biti ¢e objavljenja na oglasnoj
ploéii stranici ustanove dana 30.1.2024.godine.

Ravnateljica:

Melita Pavlinusié¢

/szﬁ Tuikivaie
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Diedji Wil Apa
K d2A

21 2R Dac

CLASA: 60102240101
UR BRO): 2175-4.1-24-00

U Qica, 29,1, 2024, godine

Na temeliu Sanka £7. Statuts Diedjey wrtica Ana, a u veri si (lankom 34, Zakona o Fskalna
adgavarnost {NN 11148i83/23)i danka 7. Uredbe 0 vastavljanu i predaji l2jave o fiskalnoj

adpovornost {NN 95/18|, ravhateljica Djedjeg vrtica Ana dana 29. 1. 2024, gadine donoss

PROCEDURU NAPLATE PRIODA U DIECIEM VATICU ANA

[F Chanak 1.

Ovom procedurnm Qwrduiu si kriteriii :‘n}.z;rﬁa te Lo bmphuié m:tupak naplate grihoda u Jjedjem
wriite Arau Qigod b i
| | e g 4_.‘;;:‘{:11:‘@&2._ T
Vrsta prinoda koji se nap!atu;u i 1 s
= suﬁn.ar:'v:iranje ::ijer;i?. u!.lug!' }n’zﬂé éfﬁm::ij:t, priﬁddi od prukenih uslugai slicno.

(P Cnakd.

I

$pere naplate dospjelih, @ nenapladenik p;sﬁﬁii%ﬁj;; abubvaiaju sljiedece:

- usmenaopomens L L e
- pisana opOmMeEns pred L e
- pokretanje ovrinog postupka radi naplate potradivanja na kraju kalendarske podine.

Clanak 4,
Veemensho rarsoble nakan kojeg s ‘;mkmft:u mjere naplate:

- pisans opamena - () dana pe daspijedo obvere adnosnn prilikam edavana raduna i tekudi
mjenet, idaje se upedog Gpamen nepdmirene phvese a prethadnn raxdoblje
- usmena opumens - 70 dang po dospijelu abivee
- pisane spamens o 50 dens po dospiedn obeeoe
Ak patredidanja br Wpovors oml o ne hody papladena pokognag e v oves g pastupak radi napiate

it
Clatiak &

voditelica ral unovod stys dudng pe kontinuieana peatin staege duga | perdduimnah inje e napiate,
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potrativanja, voditi evidenciju o poslanim opomenama te o utincima izvjestavati ravnateljicu.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu dan nakon dana dono3enja.

RAVNATEUICA:

Melita Pavlinusi¢

Jl/l au'a OW(A"VL!;\‘ ’
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Djedji vrti¢ Ana
Kraj 42 a,21 232 Diecmo

KLASA.601-02/24-01/04
UR.BROJ:2175-4-1-24-01

U Dicmu,29.1.2024.godine

Na temelju ¢lanka 47.Statuta ustanove , a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18 i 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovormosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica Dje&jeg vrtiéa
Ana, dana 29.1.2024. godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se stvaranje ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova, usluga,
javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad i obavljanje osnovne
djelatnosti ustanove Djegjeg vrti¢a Ana -Dicmo (u daljnjem tekstu ustanova), ako posebnim propisom
ili opéim aktom ustanove nije druk&ije odredeno.

Clanak 2.
Ravnatelj ustanove je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza koje obvezuju ustanovu. Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga
mogu iskazati te predloZiti ravnatelju svi zaposlenici u ustanovi i voditelji odjela i odsjeka, ako
posebnim propisom ili opéim aktom ustanove nije odredeno drugatije. Prijedlog za nabavu roba,
opreme, izvrenje radova i usluga dostavlja se prije izrade godi$njeg plana nabave roba i usluga.

Clanak 3.
Ravnatelj je duzan prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti
kontrolu i utvrditi da li je pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim
planom i planom /javne/ nabave ustanove za tekuéu godinu. Ukoliko ravnatelj utvrdi kako predlozena
ugovorna obveza nije u skladu s vaZe¢im financijskom planom i planom /javne/ nabave za tekuéu
godinu, istu predloZenu obvezu duZan je odbaciti ili predloziti promjenu financijskog plana i plana
/javne/ nabave.

Clanak 4.
Nakon 3to ravnatelj utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u skladu s vazeéim financijskom
planom i planom /javne/ nabave ustanove , donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju
ugovorne obveze. U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19), ravnatelj potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o
fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18).

Clanak 5,
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike vrijednosti,
u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi veé se radi o jednostavnoj nabavi,
tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

|

YQR e I 1IN
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STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA

JAVNE NABAVE
AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
Prijedlog za nabavu Radnici, nositelji Ponuda, narudzbenica, | Tijekom godine
opreme/koristenje pojedinih poslova i | nacrt ugovora
usluga/radova aktivnosti
Provjera da li je Ravnatelj ili osoba | Ako DA — odobrenje 5 dana od
prijedlog u skladu s koju ravnatelj sklapanja zaprimanja
financijskim planom i | ovlasti ugovora/narudzbe prijedloga
planom nabave Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje Ravnatelj Ugovor/narudzbenica Ne duze od 30
ugovora/narudzba dana od dana
odobrenja od
zaposlenika na
poslovima za
financije

Ravnatelj odobrava nabavu roba i usluga bez odluke i narudzbenice u vrijednosti do 150,00 eura po
nabavi.

Clanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ispunjene su

zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi tada se stvaranje
obveza provodi po sljedecoj proceduri:

IL STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA
JAVNE NABAVE

RED. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

BR.

i. Prijedlog za nabavu Radnici, nositelji Prijedlog s opisom Tijekom godine,
opreme/koristenje pojedinih poslova i potrebne a najkasnije
usluga/radova aktivnosti opreme/usluga/radova i | mjesec dana prije

okvirnom cijenom, pripreme

ponudbeni list godisnjeg plana
nabave za
sljedeéu godinu

- Priprema tehnitke i Ako proces nije Tehnidka i natjedajna Do potetka
natjeéajne centraliziran na razini | dokumentacija kalendarske
dokumentacije za osnivaca, tada godine u kojoj se
nabavu ovladteni predstavnici pokrece postupak
opreme/usluga/ javnog narugitelja. nabave
radova Moguce je angaZirati

vanjskog struénjaka

3. Ukljutivanje stavki iz | Zaposlenik na Financijski plan rujan - prosinac
plana nabave u poslovima za
financijski plan financija
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Prijedlog za
pokretanje postupka
javne nabave

Zaposlenici —
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti
hu ovoj fazi ravnatelj
treba preispitati
stvarnu potrebu za
predmetom nabave/

—_— ]
Prijedlog s tehnigkom j

natje¢ajnom

dokumentacijom

e g ————
Tijekom godine

Provjera je li prijedlog

Zaposlenik na

dokumentacija u

biti zaposlenik na

Ako NE —vraca

Ako DA - odobrenje 3d
u sklad i : ; J ana od
; w3 l(‘)lones_emm POSlov'l_ma za pokretanja postupka zaprimanja
PRI nabave i financija nabave prijedloga
financijskim planom Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog za
pokretanje postupka
Prijedlog za Zaposlenici — Dopis s prijedlogom te | 3 dana od
Pokretan_]e postupka nositelji pojedinih tehni¢kom i zaprimanja
javne na})ave s poslova i aktivnosti | natje&ajnom odgovora od
odobren_]_em dokumentacijom i zaposlenika na
zaposlenika na odobrenjem radunovode | poslovima za
poslovima za financije financije
Provijera je li tehni€¢ka | Osoba koju ovlasti Ako DA — pokreée Najvise 30 dana
i natjecajna ravnatelj (ne moze postupak javne nabave | od zaprimanja

prijedloga za

skladu s propisima o poslovima za dokumentaciju s pokretanje
javnoj nabavi financije) primjedbama na doradu | postupka javne
nabave
8. Pokretanje postupka Ravnatelj Objava natjetaja Tijekom godine
javne nabave
9. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor Prema
zakonskim
rokovima
10. Dostava kopije Rok od 8 flana od
ugovora Ravnatelj Kopija ugovora dana potpisa
raéunovodstvu ugovora

Za nabave koje su obuhvaéene procedurom javne nabave narudzbenicu potpisuje osoba ovlastena za

nabavu.
Clanak 7.

Ova procedura stupa na snagu dan nakon dana donoSenja, a objavljena je na oglasnoj plodi i na
stranici ustanove.

Ravnateljica:
y 7 =0
Jﬂ[ﬁu()«i fawl pust

Melita Pavlinusié¢
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