PROCEDURE
DJECJEG
VRTICA

VUKOVAR I



REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC VUKOVAR I
VUKOVAR

KLASA: 601-04/23-01/04
URBROJ: 2196-1-12-01-23-01
Vukovar, 25. svibanj 2023.

Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i
¢lanka 51. Statuta Dje¢jeg vrtica Vukovar II (KLASA: 012-03/18-01/01, URBROJ: 2196-01-
JT-5-05-18-01 i KLASA: 011-03/23-02/01, URBROIJ: 2196-1-12-05-23-01) ravnateljica

donosi

PROCEDURU
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Djeéjeg vrtica Vukovar 11
(u daljnjem tekstu; Vrtié, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola
blagajni¢kog poslovanja, tretman manjkova i viskova u blagajni, placanje gotovim novcem, kao
1 druga pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja,

Clanak 2.
Gotovina i ekvivalenti gotovine Vrtiéa predstavljaju novéana sredstva podignuta sa
transakcijskog rauna Vrti¢a i novéana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Clanak 3.
U Vrticu se vodi glavna i pomo¢na blagajna.
Sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava evidentira se u blagajnama u valuti Euro (€).

Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:
¢ naloga za uplatu
¢ naloga za isplatu
e blagajnickog izvjestaja

Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski.
U slucaju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski. blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave. uplaé¢eni/isplaceni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba)



Clanak 6.
Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Blagajnika Odlukom imenuje ravnatelj Vrtiéa.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u glavnoj blagajni.
Klju¢ od blagajne moZe imati samo blagajnik.

Clanak 7.
U glavnu blagajnu se evidentiraju sljedece uplate:
e podignuta gotovina sa transakcijskog racuna,
e gotovina iz pomo¢ne blagajne,
e u iznimnim sluajevima gotovinske uplate roditelja u svrhu naknade za programe
Vrtica.

U glavnu blagajnu se evidentiraju sljedece isplate:
e polog prikupljenih nov¢anih sredstava na transakcijski ra¢un Vrtica,
e povrat preplacenih sredstava roditeljima u svrhu naknade za program Vrtica,
e sredstva za manje materijalne tro§kove u vrijednosti do 132,72 €, uz obvezno
prilaganje R1 racuna.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatel;.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se obavljati u
gotovom novcu iz blagajne.

Pod fizi¢kim osobama, u smislu prethodnog stavka se ne podrazumijeva samostalna djelatnost.

Clanak 8.
U pomo¢nu blagajnu evidentiraju se uplate za:
e jednodnevni izleti, ekskurzije djece, kazaliSne predstave, terenska nastava i sli¢no.

Odgojitelj je odgovoran za pomoénoj blagajni u svojoj odgojnoj skupini.

Odgojitelj prikuplja gotovinske uplate roditelja u pomocénu blagajnu, te ih uplacuje u glavnu
blagajnu u ukupnom iznosu zajednicki za cijelu odgojnu skupinu.

Odgojitelji vode evidenciju o uplatama roditelja.

Clanak 9.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numeriran 1 popunjen
tako da iskljuéuje mogucnost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije i
izvornikom za potrebe blagajne, raunovodstva i primatelja ili platitelja.



Clanak 10.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana u kojem postoji
promjena stanja blagajna.
Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima, evidentira i rasporeduje na konta troSkova.
Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

Clanak 11.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos u blagajni od 26,55 €.
Maksimalan iznos novca u blagajni iznosi 663,61 €.
Iznos sredstava u blagajni iznad 663,61 €, po zakljuéivanju blagajni¢kog izvjeStaja mora biti
poloZen na transakcijski raéun Vrti¢a najkasnije sljededi radni dan, ukoliko ne postoji potreba
njihovog koristenja.

Clanak 12.
U svim situacijama u kojima je propisano i moguée, preporuuje se bezgotovinsko plac¢anje
putem transakcijskog ra¢una Vrtica, dok se gotovinska placanja u situacijama iznimne potrebe
1 Zurnosti.
Za rafune gotovinskih plac¢anja nije potrebno izdavanje narudzbenice, niti je potrebno da racun
bude izdan u elektronskom obliku.

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura naplate potraZivanja dje¢jeg
vrtica (KLASA:601-02/19-02/01, URBROJ:2196/01-JT-5-01-19-01) od 27. rujna 2019.
godine.

Clanak 14.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavljuje se na oglasnoj plo¢i 1 internetskoj
stranici Vrtica.
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REPUBLIKA HRVATSKA
DJECJI VRTIC VUKOVAR I
VUKOVAR

KLASA: 601-04/23-01/03
URBROJ: 2196-1-12-01-23-01
Vukovar, 25. svibanj 2023.

Na temelju Uredbe o sastavljanju i1 predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i
¢lanka 51. Statuta Djecjeg vrti¢ca Vukovar II (KLASA: 012-03/18-01/01, URBROJ: 2196-01-
JT-5-05-18-01 i KLASA: 011-03/23-02/01, URBROJ: 2196-1-12-05-23-01) ravnateljica

donosi

PROCEDURU NAPLATE POTRAZIVANJA
DJECJEG VRTICA VUKOVAR II

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduju se mjere naplate te postupak naplate potrazivanja Djeéjeg
vrtiéa Vukovar II (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.
Mijere naplate dcspjelih, a nenaplacenih potraZivanja iz €lanka 1. ove Procedure odnose se
na:
- sredstva od pruzenih usluga boravka djece u Vrticu,
- sredstva od izdavanja dvorane Vrti¢a na koristenje,
- sredstva po ostalim osnovama potrazivanja koja se mogu pojaviti u Vrticu.

Clanak 3.
Mjere naplate dospjelih potrazivanja obuhvacaju slijedece:
- pisanu opomenu o dugu,
- pisana opomena pred otkazivanje ugovora,
- pismeno otkazivanje ugovora,
- pokretanje ovr$nog postupka radi naplate potrazivanja.

Clanak 4.

Ukoliko obveze nisu podmirene u ugovorenim rokovima, poduzimaju se sljede¢e mjere za

naplatu:

1. 10 (deset) dana od dana dospijeéa potraZzivanja duzniku se upuéuje pisana opomena o
dospjelom dugu. Pisanu opomenu sastavlja voditelj raCunovodstva. U opomeni o
dospjelom dugu potrebno je navesti podatke o duzniku, iznos duga te pravni temelj na
osnovu ¢ega se duznika poziva na placanje. Ukoliko je duZnik roditelj (korisnik usluga)
pisanu opomenu predaje odgojitelj, a roditelj primitak opomene potvrduje svojim
potpisom.

2. 10 (deset) dana od dana uruc¢enja pisane opomene duZniku, voditelj raCunovodstva je
duzan dostaviti opomenu pred otkazivanje ugovora na temelju kojega je nastalo
potraZivanje, na dokaziv naéin (poStom uz povratnicu).

3. 10 (deset) dana od dana opomene pred otkazivanje ugovora, voditelj ra¢unovodstva je
duzan na adresu duznika dostaviti pismeno otkazivanje ugovora na dokaziv nadin
(postom uz povratnicu).



4. 15 (petnaest) dana od dana otkazivanja ugovora uslijedit ¢e tuzba (ovr$ni postupak) za
naplatu dospjelog nenaplacenog potraZivanja.

Clanak 5.
Duznik nakon primljene opomene moze podnijeti Vrticu pismeni zahtjev za obro¢nu
otplatu duga. U zahtjevu je potrebno navesti dinamiku otplate duga.

Clanak 6.
Ukoliko duznik ima viSe dospjelih nepodmirenih potraZivanja po istoj osnovi, a
prilikom uplate nije naznaceno na koje potrazivanje se uplata odnosi, zatvara se prvo dospjelo
potraZivanje.

Clanak 7.
Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu naplatiti primjenom navedenih mjera, otpis
potrazivanja obavlja se na temelju slijedecih kriterija i uvjeta:
- kada se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomoénih odluka nadleznih
tijela,
- kada se utvrdi da su potraZzivanja nenaplativa zbog nastanka zastare sukladno vazeéim
zakonskim propisima,
- kada se utvrdi da potraZivanja nemaju valjanu pravnu osnovu,
- usluéaju izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti,
- zbog okolnosti propisanih sukladno donesenim aktima osnivaca,
- kada se utvrdi da zbog iznosa duga daljnji postupak prisilne naplate obzirom na
troskove nije isplativ.
Odluku o djelomi¢nom ili potpunom otpisu potraZivanja donosi Upravno vijece Vrti¢a na
prijedlog ravnatelja.

Clanak 8.
Voditelj ratunovodstva duZan je kontinuirano pratiti stanje i poduzimati mjere naplate
potraZivanja, te sukladno ¢lanku 4. ove Procedure izvjeStavati ravnatelja.

Clanak 9.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura naplate potrazivanja
djeéjeg vrtica (KLASA:601-04/20-01/01, URBROJ:2196/01-JT-5-05-20-01) od 04. oZujka
2020. godine.

Clanak 10.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavljuje se na oglasnoj ploci i

internetskoj stranici Vrtica.
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DJECJI VRTIC VUKOVAR 11
VUKOVAR

KLASA: 601-02/19-02/08
URBROIJ: 2196/01-JT-5-01-19-01
Vukovar, 27. rujan 2019.

Na temelju ¢lanka 54. Statuta Djecjeg vrtica Vukovar II, ravnateljica donosi

PROCEDURU
IZDAVANJA T OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA

Clanak 1.
Ova Procedura propisuje nacin i postupak izdavanja, te obra¢un naloga za sluzbeno putovanje
zaposlenika Djecjeg vrtica Vukovar II (u daljnjem tekstu: Vrtic).

Clanak 2.
[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Pod sluZzbenim putovanjem u tuzemstvu podrazumijeva se putovanje zaposlenika izvan mjesta
sjediSta Vrti¢a na drugo mjesto zbog izvrSenja poslova ili struénog usavr§avanja, udaljeno vise
od 30 kilometara.
Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvu podrazumijeva se putovanje iz Republike Hrvatske u
drugu drzavu.
Pocetkom sluzbenog putovanja smatra se sjediSte poslodavca.
U sluc¢aju da je zaposlenik poslan na sluzbeno putovanje u dane kada inace ne radi, po¢etkom
sluZzbenog putovanja smatra se prebivaliste/uobicajeno boraviste zaposlenika.

Clanak 4.
Dnevnice za sluZbena putovanja jesu naknade za pokri¢e izdataka prehrane, pica i prijevoza u
mjestu u koje je radnik upucéen na sluzbeno putovanje.
Puna dnevnica isplacuje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju duze od 12 sati, a
pola dnevnice za vrijeme prevedeno na putu duZe od 8 sati, a manje od 12 sati.
Dnevnica se ispla¢uje u najvecem neoporezivom iznosu sukladno Pravilniku o porezu na
dohodak.

Clanak 5.
Za odlazak na sluZzbeno putovanje odobrava se koriStenje javnog prijevoza, privatnog
automobila i sluzbenog vozila.
MozZe se odobriti 1 koristenje taksija uz uvjet da ne postoji niti jedna druga mogucnost prijevoza
koja bi se mogla iskoristiti.

Clanak 6.
Ukoliko je zaposlenik koristio javni prijevoz za odlazak na sluzbeno putovanje priznaju mu se
troskovi prema raCunima karte javnog prijevoza.



Za koriStenje privatnog automobila zaposleniku se isplacuju tros§kovi prema broju prijedenih
kilometara sukladno Pravilniku o porezu na dohodak.

U slucaju putovanja sluZbenim vozilom, na temelju isprava o pladenim troskovima (cestarine,
parkiranja, tunelarine, prijevoza trajektom i sl.), zaposleniku se priznaju nastali troskovi tijekom
sluzbenog putovanja.

Clanak 7.
Nacin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga zaposlenika Vrti¢a odreduje se kako
slijedi:

Red Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
br. osoba
I. | Usmeni prijedlog/zahtjev Zaposlenik Poziv/prijavnica i Tijekom tekuce
za upucivanje na sluzbeni Ravnatelj program puta/struénog | godine
put usavrSavanja
2. | Razmatranje Ravnatelj Ukoliko je 3 dana od
prijedloga/zahtjeva za prijedlog/zahtjev zaprimanja
upucivanje na sluzbeni put opravdan i u skladu s prijedloga/zahtjeva
financijskim planom,
daje se usmeni nalog
za izdavanje putnog
naloga
3. | Izdavanje putnog naloga Voditelj Izdaje se putni nalog 1 dan prije ili isti
racunovodstva | koji potpisuje dan sluzbenog
ravnatelj, a isti se putovanja
upisuje u digitalnu
Knjigu putnih naloga
4, [zvjesce o sluzbenom Zaposlenik - popunjavanje 3 dana od povratka
putovanju koji je biona | dijelova putnog naloga | sa sluzbenog puta
sluzbenom (datum i vrijeme
putovanju polaska i povratka,

pocetno i zavrino
stanje brojila, ako je
koristio osobni
automobil)

- prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
troskova putovanja
(racun za kartu
prijevoznika, cestarinu
isl)

- sastavlja pismeno
izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja
- ovjerava putni nalog
svojim potpisom

- prosljeduje putni
nalog s prilozima u
radunovodstvo

- ako po
uspostavljenom
putnom nalogu nisu




nastali troSkovi
putovanja,
tada zaposlenik to
navodi
- | JuizvjeSéu
5. | Obracun putnog naloga Voditelj Provodi formalnu i 30 dana od dana
radunovodstva | matemati¢ku provjeru | zaprimanja
putnog naloga, isti izvjeséa o
dostavlja ravnatelju na | sluzbenom putu
potpis
6. | Odobrenje za isplatu Ravnatelj Provjerava obracunati | | dan od dostave
putnog naloga putni nalog i svojim putnog naloga na
potpisom dozvoljava potpis
po navedenom nalogu
isplatu,
prosljeduje nalog u
ratunovodstvo
7. | Isplata troskova po putnom | Voditelj [splacuje troskove po | dan od potpisa
nalogu raCunovodstva | putnom nalogu na putnog naloga
radun zaposlenika
8. | Evidentiranje obracuna Voditelj Evidentira putni nalog | | dan od isplate
putnih naloga u digitalnu raCunovodstva | u digitalnu Knjigu troskova po
Knjigu putnih naloga putnih naloga putnom nalogu
9. | KnjiZzenje tro§kova po Voditelj IzvrSava knjizenje 5 dana od isplate
putnom nalogu racunovodstva | troskova po putnom troskova po
nalogu u Glavnu putnom nalogu
knjigu
Clanak 8.

Naknada za koriStenje privatnog automobila isplacuje se 1 za «loko voZnju».

«Loko voznja» predstavlja koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe od 3 do 30
kilometara od mjesta rada ili mjesta prebivali$ta/uobifajenog boravista.
Za «loko vozZnju» potrebno je voditi dnevnu evidenciju o prijedenim kilometrima koja sadrzi:
nadnevak i vrijeme koriStenja automobila, broj prijedenih kilometara, podatke o relaciji,
podatke o automobilu, poéetno i zavr$no stanje brojila, svrhu putovanja i nadnevak obraéuna.

Clanak 9.
Nacin 1 postupak evidentiranja i obrac¢un «loko voZnje» zaposlenika Vrti¢a odreduje se kako
slijedi:
g Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
| br. N osoba
I. | Usmeni prijedlog, Ravnatel] Poziv/prijavnica i Tijekom tekuce
upucivanje na put u program puta/struénog | godine
sluzbene svrhe usavrSavanja ]
2. Evidencija o loko voznji Zaposlenik - popunjavanje 3 dana od povratka
koji je biona | Evidencije o «loko sa puta u sluzbene
putuu voznji» (datum i svrhe
sluzbene vrijeme polaska i
svrhe povratka, pocetno i

zavr$no stanje brojila,

| mjesto polaska, mjesto




odredista, kratko
izvjesée o radu)

- prilaze
dokumentaciju
potrebnu za obracun
trosSkova puta (racun za
parking, prijevoznika,
cestarinu i sl.)

- ovjerava evidenciju o
loko voZznji svojim
potpisom

- prosljeduje putni
nalog s prilozima u

raéunovodstvo
5. | Obracun loko voznje Voditelj Provodi formalnu i 30 dana od dana
radunovodstva | matemati¢ku provjeru | zaprimanja
evidencije loko voznje, | izvjes¢a o
isti dostavlja ravnatelju | sluzbenom putu
na potpis
6. | Odobrenje za isplatu loko Ravnatel] Provjerava obraunate | | dan od dostave
voznje evidencije loko voznje | evidencije o loko
i svojim potpisom vOZnji na potpis
| dozvoljava po
navedenoj evidenciji,
prosljeduje evidenciju
u raéunovodstvo
7. | Isplata troskova loko Voditelj Ispladuje troSkove loko | | dan od potpisa
voznje raéunovodstva | voZnje na racun putnog naloga
- zaposlenika
8. | Evidentiranje obraduna Voditelj Evidentira loko voznju | 1 dan od isplate
loko voZnje u digitalnu radunovodstva | u digitalnu Knjigu loko | troskova loko
Knjigu loko voznije voznje voznje
9. | Knjizenje troSkova loko Voditelj Izvr§ava knjizenje 5 dana od isplate
voznje racunovodstva | troSkova po loko troSkova loko
voznji u Glavnu knjigu | voznje
Clanak 10.

U slucaju da je zaposlenik poslan na sluzbeno putovanje ili put u sluzbene svrhe u dane kada
inaCe ne radi, ostvaruje pravo na naknadu za povecane sate rada sukladno Kolektivnom ugovoru

1 Zakonu o radu.

stranici Vrtica.

Clanak11.
Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavljuje se na oglasnoj plo¢i i mreznoj
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DJECJI VRTIC VUKOVAR I
KARDINALA ALOJZIJA STEPINCA 46
VUKOVAR

KLASA: 601-04/20-01/01
URBROJ: 2196/01-JT-5-05-20-02
Vukovar, 04. ozujka 2020.

Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i
¢lanka 51. Statuta Djecjeg vrtica Vukovar II, ravnateljica donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
DJECJEG VRTICA VUKOVAR II

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga,
javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Djeéjeg vrtica
Vukovar II (u daljnjem tekstu: Vrti¢) osim ako posebnim propisom ili Statutom Vrtica nije
uredeno drugacije.

Clanak 2.
Za postupak nabave roba, radova i usluga koji ne podlijeze postupku javne nabave stvaranje
ugovornih obveza se provodi po sljedecoj proceduri:

Redni | Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
broj
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici — Prijedlog, ponuda, Tijekom
roba/radova/usluga nositelji pojedinih | nacrt ugovora godine
poslova i
aktivnosti
2, Provjera dali je Voditelj Ako DA — odobrenje | 3 dana od
prijedlog u skladu s ra¢unovodstva i sklapanja zaprimanja
financijskim planom i | ravnatelj ugovora/narudzbe prijedloga
planom Ako NE — negativan
javne nabave odgovor na prijedlog
za sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje Ravnatelj Ugovor/narudzbenica | 30 dana od
ugovora/narudzba odobrenja
prijedloga




Dostava
ugovora/narudzbenice
u odjel racunovodstva

Ravnatelj ili osoba
koju on ovlasti

Ugovor/narudZbenica | Danom
sklapanja ili
dostave
ugovora

Clanak 3.

Za postupak Javne nabave roba, radova i usluga koji se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj
nabavi stvaranje ugovornih obveza se provodi po sljedecoj proceduri:

Redni | Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
broj - -
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici — nositelji | Prijedlog za Mjesec dana
roba/radova/usluga pojedinih poslova i nabavu s opisom prije pripreme
aktivnosti potrebne plana
robe/radova/uslugai | nabave
okvirnom cijenom moguce i
tijekom
godine za
plan
nabave za
sljedecu
| godinu
2. Priprema tehnicke 1 Ovlastena osoba za Tehnicka i Do pocetka
natjeajne provodenje postupka natjec¢ajna postupka
dokumentacije za javne nabave i ¢lanovi | dokumentacija dono3enja
nabavu robe povjerenstva, ukoliko financijskog
/radova/usluga proces nije centraliziran plana
na razini osnivaca -
jedinice lokalne 1
podruéne (regionalne)
samouprave
3. Uklju¢ivanje stavki iz | Voditel; Plan U roku od 30
plana nabave u ra¢unovodstva/ravnatelj | nabave/financijski dana od
financijski plan plan usvajanja
financijskog
plana
4. Prijedlog za Zaposlenici — nositelji | Prijedlog za nabavu s | Tijekom
pokretanje postupka | pojedinih poslova i tehni¢kom i godine
javne nabave aktivnosti natje¢ajnom
dokumentacijom
5 Provjera dali je Voditelj raéunovodstva | Ako DA — odobrenje | 2 dana od
prijedlog u skladu s 1 ravnatelj za pokretanje zaprimanja
financijskim planom i postupka prijedloga
planom Ako NE — negativan
javne nabave odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka




6. Provjera je li tehnicka | OvlaStena osoba za Ako DA - pokrece najvise 30
i natjecajna provodenje postupka postupak javne dana od
dokumentacija u javne nabave nabave zaprimanja
skladu s propisima o Ako NE — vraca prijedloga za
javnoj nabavi dokumentaciju s pokretanje
komentarima na postupka
- doradu javne nabave
7. Pokretanje postupka | Ravnatel] Objava natjecaja Tijekom
javne nabave i godine
imenovanje stru¢nog
povjerenstva
8. Zaprimanje ponuda Tajnik Ponuda U
natje¢ajnom
roku
9% Otvaranje ponuda Stru¢no povjerenstvo Ponuda Odmah nakon
isteka roka za
dostavu
ponuda
10. Donosenje odluke o Struéno povjerenstvo Zapisnik 1 odluka u roku od 30
najpovoljnijem dana od isteka
ponuditelju ili roka za
ponistenju javne dostavu
nabave ponuda ili u
roku od 30
dana od
nastanka
razloga za
ponistenje
postupka
11. Obavijest Tajnik Dopis U roku od 3
ponuditeljima o dana od dana
izboru najpovoljnijeg odluke o
ponuditelja ili izboru
ponistenju javne najpovoljnijeg
nabave ponuditelja ili
ponistenju
javne nabave
12. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor u roku od 30
dana od dana
izvr§nosti
odluke o
B B odabiru
13. Dostava Ravnatelj ili osoba koju | Ugovor/narudzbenica | Danom
ugovora/narudZbenice | on ovlasti sklapanja ili
u odjel raéunovodstva dostave
ugovora




Clanak 4.

Za postupak kojim Vrti¢ ostvaruje prihod stvaranje ugovornih obveza se provodi po sljedecoj

proceduri:
Redni | Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
broj
I; Prijedlog za Fizi¢ki i pravni Dopis, zamolba Tijekom
koristenje usluga ili subjekti godine
objekata Vrtica
2. Provjeradali je Tajnik Ako DA — dostava 10 dana od
prijedlog u skladu s prijedloga ravnatelju | zaprimanja
zakonom i pravnim radi sklapanja prijedloga
aktima vrtica ugovora
Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog
3, Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor 10 dana od
odobrenja
prijedloga
4. Dostava ugovora u Ravnatelj ili osoba | Ugovor Danom
odjel ratunovodstva | koju on ovlasti sklapanja ili
dostave
ugovora

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja
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KLASA: 601-04/20-01/01
URBROJ: 2196/01-JT-5-01-20-03
Vukovar, 04. oZujka 2020.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, 139/10, 19/14), Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19.) i ¢lanka 51. Statuta Djedjeg
vrti¢a Vukovar II, ravnateljica donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA U DJECJEM VRTICU

VUKOVAR II

Clanak 1.

Ovim aktom ureduje se postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po ratunima
u Dje¢jem vrticu Vukovar II (u daljnjem tekstu: Vrti¢), osim ako posebnim propisom nije

uredeno drugacdije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja 1 provjere racuna, te pla¢anja po raunima u vrticu, provodi se po

sljedecoj proceduri:

DIJAGRAM OPIS ODGOVORNOST ROK POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI DOKUMENT
] Zaprimanje Provjera vrste, | Zaposlenik - nositelj | Prilikom Primka,
roba/usluga/radova | koli€ine, kvalitete | pojedinih poslova isporuke otpremnica,
robe/usluge/radova robe/obavljene narudZbenica,
prilikom usluge radni nalog
zaprimanja istih
Zaprimanje Racun se zaprima | Tajnik vrti¢a Istog dana Knjiga poste
raCuna 1 upisuje u knjigu
poSte, stavlja se
pecat 1 upisuje
datum, dodjeljuje
redni  broj i
prosljeduje u
racunovodstvo
Obrada i kontrola | Kontrola Voditelj Najvise 3 dana | Ponuda,
racuna formalne 1 | raunovodstva od zaprimanju | primka,
racunske racuna otpremnica,
ispravnosti narudZbenica,




ratuna. Ukoliko radni nalog,
je raéun ispravan racun, knjiga
upisyje u knjigu ulaznih
ulaznih racuna. racuna
Ukoliko  racun
nije ispravan
vraca se
izdavatelju
racuna.
Odobrenje Ravnatelj]  daje | Ravnatelj Najvide 2 dana | Racun
ravnatelja suglasnost za od provedene
evidentiranje racunovodstv-
raéuna u ene kontrole
poslovne knjige
jer je usluga
izvrSena, radovi
obavljeni, roba
zaprimljena N
KnjiZenje i | Razvrstavanje Voditelj Unutar Kontni plan
odlaganje racuna | ratuna prema | ratunovodstva mjeseca  na | proraunskog
vrstama rashoda, koji se racun | korisnika
programima i odnosi
izvorima
financiranja  te
unos u
raCunovodstveni
sustav

Placanje racuna | Priprema naloga | Voditelj Prema datumu | Nalog za
za elektroni¢ko | ratunovodstva i | dospijeca prijenos
placanje, ravnatel]
odobrenje naloga
za placanje
(potpisom)

Clanak 8.
Nepostivanje pravila ove Procedure povredu obveza iz radnog odnosa, sukladno Zakonu o radu.

Clanak 9.
Ova Procedura stvaranja ugovornih obveza u Dje¢jem vrticu Vukovar II stupa na snagu danom
donoSenja.
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