Na temelju &lanka 52. Statuta Glazbene ¥kole Franje KuhaZa Osijek, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovomosti (N. N. 111/18) i
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primfeni fiskalnih pravila (N.N. 95/19), ravnateljica Skole,

Sun¢ana Basi¢, prof.

donosi
PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJTHOVE PROVJIERE U ODGOVARAJU CIM
USTROJSTVENIM JEDINICAMA I PRAVOVREMENOG PLACANJA
IZVRSENJE
POPRATNI
DIJAGRAM TLIEKA AKTIVNOSTI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
N N N najvife 3 radna dana
Zaprimanje e-ratuna e—racumv::szaprmqu oL E ke voditelj ratunovodsiva | od obavijesti - maila | e-ratun
ratunovodstvu Skole da ie sti
a jo stigao e-raun
Formalna kentrola
— provjera svih elemenata ratuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima -
Zakon o elektroni¢kom izdavanju raluna u
javnoj nabavi, Zakon i Pravilnik o PDV-u N
= SIS sade i o-ratuni detaljimu specifikaciju | voditelj rafumovodstva | U Semku Zaprimania | oy
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu 1
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudZbenicom, odnosno ugovorom
Ratunska kontrola - matemati®ka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaratunan
o-ratun ko nije prosao formalnu kontrolu odbija :d“‘“h“‘:‘;f:
Odbijanje e- ratuna ;z putem aplikacije odabranog informacijskog voditelj ra¥unovodstva nagai]'kasnmma'nje sljedeceg e-raun

radnog dana




e-ratun koji je pro$ao formatnu kontrolu prihvata :wdm'ahmnakoja ma
Prihvacanje ¢-rafuna se putem aplikacije odabranog informacijskog voditelj rafunovodstva I e-rafun
il prihvati zaprimanje najkasnije sljedeceg
m‘ - m dma - . =
Pretvaranje e-rafuna iz e-rafuni se iz elekironitkog pretvaraju u papimati nakon vizualizirani e-
elektronitkog u papirnati oblik - ¥tampaju se na papir i upisuje datum voditelj ratunovodstva | & dineh nak racun u
A prihvatanja e-rafuna | pepimnatom
oblik zaprimanja obliku
. Ratuni koji se dostavljaju u papirnatom obliku istog dana, a najkasnije | ulazni raluni u
anrim::j; “mh ratuna u zaprimaju s¢ u ratunovodstvu i upisuje se datum voditelj ratamovodstva | sljededeg rafnog dana | papirnatom
papirnatom o primitka od zaprimanja ratuna | obliku
. : Ratune u papirnatom obliku ovjerava likvidator - tajnik istog dana, a najkasnije | ulazni ratuni u
Likvidacija ratuna tajnik sliedeteg radnog dana | papimatom
od zaprimanja rafuna | obliku
Uvid u izvriene nabave roba, usluga i radova ‘ﬂmm
Provjera navedenih izvora financiranja i projekta | Ravnatelj ili druga nejvike 3 radnih dena vizualiziran e-
O‘,l,obmle ladan osoba na koju je nakon provedenih e
racuna za patanje Odobrenje rafuna za plaéanje - potpis osobe koja | preneseno oviastenje kontrola pw
daje odobrenje :ﬂlo h 58
Upis u knjigu ulaznih rauna, upisivanje broja UR- isti dan, 2 najkasnije u kiga ulaznid
Upis u knjigu alaznih rafuna | & iz knfige ulaznih ratuna na ulazni rafun voditelj ratunovodstva | roku od 2 radna dana iJE 1gA L
po odobrenju racuna
Prge::s; ktliqrf:i i i j:akﬁvnommalpm ektima) umtar mjeseca
ra L e programima i jektima) i izvorima - - . .
knjigovodstveno evidentiranje | financiranja te unos u rafunovodstveni sustav — voditelj ratunovodstva Tlal;il sei! odnosi rafunski plan
ulaznih rafuna glavou knjigu i analiti€ku evidenciju
. i . . o prema stanje duga
Pg:ﬁ:lnﬁ;;l;:ame ratuna Izlm o stanju obveza prema dospijeu — roku voditelj rafunovodstva | dogovoru s Dia i
P P placan ravnateljem dospijeéa
Odobrenje izvjeséa o stanju duga prema danima Ravnatelj ili osobana | prema dogovorus stanje duga
Odobrenje plaanja dospijeéa — potpis 1 datum ravnatelja ili druge koju je prenesena voditeljem prema danima
osobe ovlast ratunovodsiva dospijeta




- Nalozi za pladanje — potpis ravnatelja ili Ravnatelj ili osobana | prema dospijeéu ili | stanje duga
.Ii'laea_!ue rafuna prema elektronitki potpis na unesenim nalozima koju je prenesena dogovoru s voditeljem prema danima .
aspijeéu ovlast rafunovodstva dospijeca, nalozi
za pladanje
. . C be zaduZene za
owgeta(potptmdam)otpremmceﬂzdmpg 08008 Z8E s
Potvrda vjerodostojnosti odgovarajuéeg dokumenta od strane osobe za%nién:nje rob? ) istog d likom ﬁ“?‘“‘“‘" i
nastanks poslovnog dogadaja | zaduZene za zaprimanje robe koja svojim :;J,m; ml mn: lt.:a’ = g_ﬂ::a %ﬂl g
—primanje robe potpisom potvrduje preuzimanje robe u utvrdenoj : J primitca rode odgovarajuéi
kolitini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe dokument
Pot::; vjﬁdﬂtﬂh;oiﬁm ovjera (potpis i datum) izvjeStaja o obavljenoj osobe zadufens 22 isﬂ;srgl?m Pﬂ'gmt]ﬂ izgieftaj 8
nas a poslovnog dogadaja : . . s 1 potvrdivanje izvrienja | potvidivanjaobavljene ; obav. jenoj ushuzi,
— izvrienje usluge ili ushuzi, sefu;nog izvjedta, r:;ix:;nnaloglaa;h drugog usluga ili radova - usluge ili zavrietka radnijnalgg,
izvodenje jednostavnifih odgovarajuteg dokumenta ¢ oviastens tajnik, sprematica, izvedenih radova servisno izvjedée
radova osobe koja svojim potpisom potvrduje izvesenje domar, ravnatelj ifi drugi
usluge ili izvedene radove odgovarajuéi
dokument
Kompletiranje ulaznog rafuna sa:
- dobivenom potpisanom otpremnicom od
strane ovla$tene osobe za zaprimanje robe ili ) .
—  dobivenog izvjedtaja o obavljencj usluzi, ulazni racuni,
radnog naloga, servisnog izvjedéa ili drugog vizualizirani e-
Sultinska kontrola dokumenta potpisanim od strane ovlastenz rafuni U
o reiae osobe za potvrdivanje izvrienja usluge ili v roku od 5 radnih P{‘,P.‘mat"m
enth u ' fadova . L voditelj ratunovodstva | dana od zaprimanja obiikn, o sadni
plel ektrom“ aitkom i Provjera kolitina, jedini¢nih cijena i ukupnih cijena raduna otpremmnica, fadni
definiranih narud¥benicom ili ngovorom nalog, izvjestaj o
papirnatomoblilu Navodenje izvora financiranja i projekta ukoliko je obavljenoj usluzi,
potvrda vjerodostojnosti od strane koordinatora 22 servisno izvjeSée
projekte i drugi dokumenti
Ovjera obavljene kontrole — datum i potpis osobe
koja je izvriila kontrolu
. Kontrolirani ulazni rafuni s dokumentacijom u S ulazni rafuni,
Slanje kompleticanih privitiu dostavljaju se voditelju ra¥unovodstvi koji Vol v istog dana vizualizirani &
svu dokumentaciju sprema u registrator UR rattuni u
papirnatom




oblikwu, sa
prilozima

KILASA: 003-003/21-01/2
URBROYJ: 2158-51-01-21-2
Osijek, 21.05.2021.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploti i web stranici Skole dana 2i. svibnja 2021. godine i stupila je na spagu danom objave.




