Glazbena skola jastrebarsko
Zrinski-Frankopanska 13
Jastrebarsko

KLASA: 003-03/21-01/04
URBROJ: 238/12-109-01-21-01
Jastrebarsko, 15.11.2021.

Na temelju odredbi Zakona o elektronitkom izdavanju ratuna u javnoj nabavi ( NN , br. 94/18), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila ( NN br. 95/15) ravnateljica Glazbene $kole Jastrebarsko donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE i PRAVOVREMENOG PLACANJA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po ratunima u Skoli, provodi se po slijedecoj proceduri:

Red. | DUAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOST!I IZVRSENJE POPRATNI
broj ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
1. Zaprimanje e-Ra¢una | Voditelj ralunovodstva s pravom | Voditelj ratunovodstva Najvise 5 dana po e-ratun
putem FINA-inog pregleda i prihvata putem web zaprimljenom racunu
servisa e- Radun za aplikacija zaprima raéun.
drzavu
2. | Ispis e-Raduna na Vizualizirani e-racuna u papirnatom Voditelj raunovodstva Najvise 5 dana po e-racun
papir obliku ulazni radun : zaprimljenom racunu




3. Zaprimanje raCuna u | Racuni za koje ne postoji obveza Tajnik Najvise 5 dana po racun
papirnatom obliku izdavanja e-ratuna zaprimaju se i zaprimljenom raunu
otvaraju te se u gornjem desnom kutu
udara prijemni pecat s datumom
prijema
4, Sustinska kontrola -odgovara li isporuc¢ena NajviSe 5 dana po Otpremnica,
raduna roba/usluge/radovi vrsti, kolitini i Osobe koje su inicirale zaprimljenom radunu radni nalog,
ostalim specifikacijama iz :mw:amc:\ Voditelj izvjedtaj o
ugovora/narudZbenice/ponude tacinouogstve obavljenoj usluzii
-prilikom isporuke - kontrola sli¢no.
otpremnice odnosno radnog naloga ili
nekom drugog dokumentu te se
stavlja paraf osobe koja je izvriila
kontrolu
-navedena referenca na broj
narudzbenice/ugovor
-u slu¢aju neispravnog racuna;
- u aplikaciji se odbija e-racun
- za racune za koje ne postoji
obveza izdavanja e-raduna
obavjestava se dobavlja¢
5. Racunovodstvena Kontrola formalne i radunske Voditelj radunovodstva Istog dana, a najkasnije Vizualizirani e-
kontrola ispravnosti sadrZaja rauna. slijededi dan od primanja racun iraun u
obavijesti papirnatom
Kao potvrda obavljene kontrole na alilik
racun se upisuje paraf osobe koja je
obavila kontrolu.
6. Nalog za placanje Voditelj racunovodstva kontrolira Voditelj raéunovodstva U valuti pla¢anja i u skladu sa | Vizualizirani e-

racuna

valutu placanja i u skladu s tim daje
racune na potpis ravnatelju koji su u

stanjem novéanih sredstava

raCuniracun u
papirnatom




valuti da se izvrsi nalog za placanje

Stavlja Stambilj isplatu odobrio na koji
ravnatelj stavlja svoj potpis

na racunu 8kole

obliku

7. Racun dobavljaca
odobren za placanje

Ravnatelj odobrava placanje ra€una,
ovjerava ga svojim potpisom i daje

nalog voditelju ratunovodstva da se
isti izvrsi

Ravnatelj

Istog dana, a najkasnije
slijedeéi dan od primanja
obavijesti

Vizualizirani e-
raCuniracunu
papirnatom
obliku

8. Plaéanje ratuna

Vrsi se pladanje racuna

Voditelj ratunovodstva/
Ravnatelj

Istog dana, a najkasnije
slijedeci dan od primanja
obavijesti

Vizualizirani e-
racun iraun u
papirnatom
obliku

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere ratuna te placanje po racunima u Glazbenoj koli Jastrebarsko od
20.12.2011.( KLASA: 003-05/11-01/01, URBROJ: 238-109-01-11-2).

Ova procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objaviti ¢e se na internetskoj stranici Skole.

Ravnateljica:
Iva Barag, prof.




