Temeljem ¢&lanka 69. Statuta Osnovne glazbene $kole Borisa Papandopula Kutina,

ravnatelj $kole, Nikola S¢apec 31.10.2019. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA T KONTROLE RACUNA
U OSNOVNOJ GLAZBENOJ SKOLI BORISA PAPANDOPULA KUTINA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zapriomanja i kontrole ratuna te plac¢anja po
radunima u Osnovnoj glazbenoj $koli Borisa Papandopula Kutina (u daljnjem tekstu
Skola) osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije drugacije odredeno.

Clanak 2.

Kod zaprimanja ratuna razlikuje se postupanje:

- Zaprimanje e-raluna i njegovo tampanje | pretvaranje u papimati oblik

- Zaprimanje rauna u papirnatom obliku

Clanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anje po racunima u koli, izvodi se po
slijedecoj proceduri:

DIJAGRAM AKTIVNOSTI 1ZVRSENJE POPRATNI
TIEKA DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Zaprimanje e-rauni se zaprimaju i Tajnik/ratunovoda Najvise 2 danaod | e-raun
raduna u preuzimaju u maila da je stigao
elektronickom | tajniStvu/ratunovodstvu e-radun
obliku
Pretvaranje e-ratuni se §tampaju na Tajnik/racunovoda Istog dana kao i Vizualizirani
e- rauna u papiru u PDF-u formi, zaprimanje ratuna | e-raunu
papirnati oblik | stavlja se prijamni papirnatom obliku
tambilj I upisuje datum
zaprimanja
Zaprimanje Raduni se zaprimaju u Tajnik/racunovoda Istog dana Ulazni ratun
rafuna u tajnidtvu, stavlja se
papirnatom prijamni §tambilj i upisuje
obliku datum zaprimanja
Slanje ratuna Slanje ulaznih raduna u Tajnik/ratunovoda Istog dana, a Vizualizirani
ratunovodstvu | ratunovodstvo najkasnije e-raun u
zaprimljenih u slijede¢eg radnog | papirnatom obliku,
papirnatom dana od dana ulazni ratun
obliku i zaprimanja raéuna
vizualiziranih
e-raCuna
Primanje Provodenje formalne i racunovoda Istog dana, a Vizualizirani
ulaznih ratuna i | ratunske kontrole — najkasnije e-ratun u
e-ratuna u upisivanje datuma slijede¢eg radnog | papirnatom obliku,
papirnatom kontrole na racunu 1 dana od dana ulazni raun
obliku potpis. zaprimanja ratuna
Obavijest Zahtjev za odbijanjem ratunovoda Istog dana, a Vizualizirani
tajniku da rauna najkasnije e-racun u




e-ratun nije slijedeceg radnog | papirnatom obliku
prosao dana od dana
formalnu ili/i zaprimanja ra¢una
ratunsku
kontrolu
Odbijanje Ratun koji je zaprimljen u | ratunovoda Istog dana, a
e-rauna elektronitkom obliku najkasnije
ukoliko ne sadrzi sve slijedeceg radnog
potrebne elemente ili je dana od primanja
ratunski neispravan. rafuna
Prihvac¢anje Prihvac¢anje e-rauna, npr. Tajnik/ratunovoda Istog dana, a
e-rauna “prihvati zaprimanje” najkasnije
slijedeceg radnog
dana od
zaprimanja
obavijesti
Potvrda Ovjera otpremnice od Zaposlenik koji je Istog dana Otpremnica, radni
vjerodostojnosti | strane ovlastene osobe inicirao nabavu prilikom primitka | nalog, servisno
nastanka koja svojim potpisom (tajnik, sprematica, | robe, obavljene izviedce, izvjedtaj
poslovnog potvrduje primitak robe, | domar, nastavnik, usluge ili zavr3etka | o obavljenoj usluzi
dogadaja ovjera servisnog izvjed¢a , ravnatelj) izvrenih radova i sli¢no.
radnog naloga i sli¢nog
dokumenta
Sustinska Kompletira ra¢un s Ratunovoda/tajnik U roku od 2 radna | Ulazni ratuni,
kontrola potpisanom otpremnicom dana od otpremnica, radni
ulaznih ra¢una i | od strane ovladtene osobe zaprimanja ratuna | nalog, izvjeitaj o
e-raduna za za isporuku robe, obavljenoj usluzi i
servisnim izvje¢em, sl.
radnim nalogom, ili
drugom potvrdom o
obavljenoj usluzi ili
radovima, upisivanje
datuma kontrole na
ratunu i potpis
Odobrenje Upisuje se na ratun datum ravnatelj Najvie 2 dana ratun
ratuna za odobrenja I potpis nakon provedenih
pladanje i kontrola.
evidentiranje
Upis u knjigu ulaznih ratunovoda 1 dan po odobrenju | Knjiga ulaznih
Obrada ratuna pla¢anja i raduna
evidentiranja
Razvrstavanje ratuna ratunovoda Unutar mjesecana | Ratunski plan
Kontiranje i prema vrstama rashoda, koji se odnosi
knjizenje programima, ratun
rac¢una (aktivnostima/projektima9
| izvorima financiranja te
unos u ratunovodstveni
sustav — glavnu knjigu i
analititku evidenciju
Priprema naloga za ra¢unovoda Prema dospijeéu Stanje duga prema
Placanje rauna | placanje danima dospijeca,
po dospijecu razlozi za placanje
Odobrenje Odobrenje izvjeita o ravnatelj Prema dogovorus | lzvjedée o stanju
placanja stanju duga prema danima ratunovodom duga
dospijeéa ili potpis na
nalozima za pla¢anje
Placanje racuna | Nalozi za pla¢anje — Rac¢unovoda ili Prema dospijecu Stanje duga prema
po dospijecu potpis ravnatelja ravnatelj

danima dospijeca J




Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere ratuna te placanja
po ratunima u Osnovnoj glazbenoj $koli Borisa papandopula Kutina, KLASA: 022-0 1/13-01/02,
URBROJ: 2176-51/13-01/1 od 02. 01. 2013. godine.

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo€i i web stranici Skole.
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Kutina, 31.10. 2019.



