GLAZBENA SKOLA ZLATKA GRGOSEVICA
Ul. I. G. Kovacica 19, 10 360 Sesvete

KLASA: 003-05/20-01/5
URBROJ: 251-261-20-01
Sesvete, 25.11.2020. godine

Na temelju Clanka 52. Statuta Glazbene Skole Zlatka GrgoSevic¢a, a u svezi sa ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18.) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19.),
ravnateljica Ljerka Pasali¢ donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ra¢unima u
Glazbenoj $koli Zlatka Grgosevic¢a (u daljnjem tekstu Skola), osim ako posebnim propisom ili

Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u skoli, izvodi se po sljedecoj
proceduri:

REDOSLUED IZVRSENJE POPRATNI
PIS AKTIVNOSTI
AKTIVNOSTI OPIS 05 ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Najvise 3
racuna u E-raCuni se zaprimaju i . radna dana od
.y L N Racunovoda .
elektronickom preuzimaju u racunovodstvu obavijesti na
obliku mail
Pret — I .
rtva varanje e E rac.unl se |.s.p|suj.uvna pa.|3.|r, Ratunovoda !stog f:lana.kao
racuna u stavlja se prijamni Stambilj i i zaprimanje
papirnati oblik upisuje datum zaprimanja racuna
Racuni se zaprimaju u
Zaprimanje Racunovodstvu, stavlja se
N .. - i1 i upisui
raCL!na " prjamni s a_mbl J. ! L{pls.uje. Administrator Istog dana
papirnatom datum zaprimanja/ispisani
obliku racuni se upisuju u knjigu
primljenih ulaznih racuna




Racunovodstvena y . . 1 dan po

Svojim potpisom potvrduje . . . Y
kontrola y Racunovoda zaprimanju Racun

racunovodstvenu kontrolu "

racuna

Odobrenje
racuna za Svojim potpisom odobrava Ravnateljica Unutar Ragun
pladanje i isplatu skole mjeseca

evidentiranje

Upis u knjigu ulaznih racuna,

Unutar 3 dana

Knjiga ulaznih

Obrada . . Racunovoda . o
dodjela broja od odobenja racuna
Razvrstavanje racuna prema Unutrar
Kontiranje i vrstama rashoda i izvorima Y mjeseca na
iy y . o Racunovoda .. .
knjizenje racuna | financiranja u koji se odnosi
racunovodstveni sustav racun
Vrsi se placanje racunaina
. . " . . " Prema
Plac¢anje racuna svakom racunu se evidentira | Racunovoda .
L dospjecu
datum placanja
Odlaganje
L Odlaganje prema redoslijedu Y racuna isto
Odlaganje racuna ganjep J Racunovoda g

brojeva Ura u registratore

dana kada je
placen

Clanak 3.

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa, do 500,00 kn ravnatelj svojim potpisom odobrava

nabavu i jamci za to¢nost podataka iz racuna.

Ravnatelj svojim potpisom odobrava plaéanje po ponudi/predracunu.

Ova precudara stupa na snagu danom donosenja.

Clanak 4.

Ravnateljica:

Ljerka Pasali¢, mag.mus.




