OMNIA SONUS EST

OIB: 89701365702 ~ MB: 3426432 ~ Ziro racun: 2330003-1100114472

e-mail: os-split-026@skole.htnet.hr ~ tel: 021/480-049, fax: 021/ 480-080

Glazbena skola Josipa Hatzea Split ~ Trg hrvatske bratske zajednice 3 ~ Split

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11)

ravnateljica Glazbene skole Josipa Hatzea Vesna Alebi¢ Skole donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pladanja po racunima u skoli, provodi se po sljedecoj

proceduri:
OPIS IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TUEKA
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Upis datuma
. . zavprlm'anja r.1a . istog dana po
Zaprimanje racun i stavljanje . L
. administrator primitku
racuna pecata Kontrole .
) racuna
na poledinu
racuna
- racuna za uredski materijal
. Vv domar
i sredstva za Ciséenje
Kontrolira se
odgovara li
isporucena
-racuna za sredstva za roba/usluge i
CiS¢enje i higijenske radovi vrsti, spremacice
potrepstine koligini, kvaliteti i
ostalim
- raduna za popravke te specifikacijama iz pecat
Sustinska usluge i nabave materijala ugovora/narudzib | domar najvise 3 KONTROLA
kontrola za odrzavanje enice/ponude i dana po ISPORUKE/
racuna dr. zaprimanju RACUNA na
-racuna za nabavu notnih i nototekar ili raduna poledini raduna
audio izdanja fonotekar
Ot."'f“’lja se voditel]
ra¢una za nabavu/popravku F)rlllkom Instrumentarija
lazbenih instrumerr:atg |sporuk§, ° i lli zaposlenik
glaz potvrduje upisom koji je inicirao
datuma kontrole i nabavu

-racuni za telefon, mobitel,
elektri¢nu energiju,
komunalne usluge, opskrbu
vodom, odvoz smeca i sl.

parafa na pecat
Kontrole

administrator ili
tajnik




-racuna za racunala i
racunalnu opremu

-racuni za opremu ucionica/
ureda

-racuni smjestaja ucenika i
nastavnika na natjecanjima/
zaposlenika na strué¢nim
seminarima / gosta
predavaca na seminarima

nastavnik
informatike ili
osoba zaduZena
za odrZavanja
racunala

zaposlenik za
¢iju je ucionicu
/ured oprema
kupljena ili
domar

administrator

zaposlenik koji

. Y je inicirao
-ostalih racuna I
nabavu ili
domar
Kontrola
formalne i
racunske pecat
ispravnosti KONTROLA
. . 1 dan po
Racunovodstvena kontrola sadrzaja racuna. racunovoda zaprimanju ISPORUKE/
raé’una ) RACUNA na
Potvrduje se poledini racuna
upisuje datuma
kontrole i parafa
na pecat Kontrole
. najvise 2 pecat
P
. otvrdujese o dananakon | KONTROLA
Odobrenje upisom datumai ravnatelj i/ili
¢ laéanje i evidentiranj arafa na pecat supotpisnik provedene ISPORUKE/
racuna za placanje i evidentiranje p p potp radunovodsty | RACUNA na
Kontrole S
ene kontrole | poledini racuna
. . 5 dana po
Upis u knjigu odobrerF:'u knjiga ulaznih
Obrada ulaznih racuna, racunovoda . J. {g
. . plac¢anja i racuna
dodjela brojeva . L
evidentiranja
Razvrstavanje
racuna prema
vrstama rashoda,
programima
(aktivnostima/
rojektima) i t .
.p ) . ) un.u ar kontni plan/
. izvorima N mjeseca e
Kontiranje i knjizenje racuna ) L raCunovoda . klasifikacijski
financiranja te na koji se sustav

unos u
racunovodstveni
sustav

odnosi racun




Pla¢anje racuna prema dospijecu

Priprema naloga . prema nalozi za
. racunovoda . -
za placanje dospijecu plac¢anje
ravnatelj i/ili
osoba koju on
ovlasti (ravnatelj
moZe za
odobrenje nalog
za placanje
. ovlastiti jednu ili
Odobrenje naloga | ., J .
- viSe osoba s tim
za plac¢anje — .
. da ta osoba ne prema nalozi za
potpis . L s L
Y . moze biti dospijeéu placanje
ovlastene/ih .
racunovoda) —
osoba

za ovlastenje
nije potrebna
posebna odluka
vec je to
potpisni karton
koji ravnatelj
potpisuje.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana (upisati datum) i stupila je

na snagu danom objave, a primjenjuje se od (upisati datum).

Klasa: 012-03/13-01

Ur. br: 2181-73-13-01-

Predsjednica Skolskog odbora:

Mirjana Cutuk, prof.

ravnateljica:

Vesna Alebic, prof.




