Glazbena $kola Pregrada
Ljudevita Gaja 34
49218 Pregrada

KLASA: 602-03/20-01/22

URBROJ: 2214/01-380/1-10-20-01

Pregrada, 03. lipnja 2020.

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Glazbene $kole Pregrada, a u svezi s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti ( NN 130/10 ) i Uredbe o sastavljanju i predaji o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11 ) v.d. ravnatelja Glazbene
Skole Pregrada Petra Toki¢ donosi:

PROCEDURU PRIMANJA, PROVEDBE I PLACANJA RACUNA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, provjere i placanja ratuna Glazbene
$kole Pregrada (u daljnjem tekstu: Skola ), osim ako posetnim propisima ili Statutom nije
drugacije odredeno.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja racuna u Skoli, osim ako posebnim
propisima ili Statutom nije drugacije odredeno.

Red. | DOGADAJ ODGOVORNOST AKTIVNOST ROK
br.
Zaprimanje racuna, ispis e
ra¢una PDF vizualizacija i 3 dana
1. Zaprimanje prosljectivanje tajniku od dana
ratuna dobavljaca | Racunovoda zaprima
nja
racuna
& Formalna tajnik Provodi formalne provjere svih | 2 dana
provjera i potvrda elemenata racuna, potvrduje od
zaprimanja zapriméenje racuna i prosljeduje | primanja
racunovodi, ra¢una
3. Matematicka racunovoda matemati¢ke provjere raCuna, | 2 dana
provjera i potvrda spremanje racuna u e arhivu, od
o prihvacanju kompletiranje racuna s primanja
racuna, te otpremnicom odnosno racuna
spremanja rauna zapisnikom o obavljenoj usluzi
u e arhivu 1 narudzbenicom, te

prihvacanje racuna, spremanje
u e arhivu i prosljedivanje
ravnatelju na odobravanje
placanja




Odobravanje

racuna potpisom Potpis raCuna i prosljedivanje 2 dana
te prosljedivanje | Ravnatel] na daljnju obradu ra¢unovodi
racunovodi

Evidentiranje Upis racuna u knjigu URA,

primljenog ra¢una placanje racuna putem E-Zabe,

u knjigu ulaznih kontiranje racuna, knjiZenje

raCuna, placanje racuna u glavnu knjigu i 5 dana
racuna, Racunovoda odlaganje racuna u registratore

kontiranje,
knjizenje racuna i
odlaganje racuna
u registratore
ulaznih racuna

ulaznih rauna
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