Na temelju ¢lanka 85. Statuta Glazbene skole Blagoje Bersa Zadar ( KLASA: 012-03/19-17/01, URBROJ: 2198-1-60-04-19-34 ), ravnateljica Glazbene skole
Blagoje Bersa Zadar Branka Visi¢ Karavida, prof., donosi:

PROCEDURU
0 zaprimanju i kontroli ra¢una

Ova Procedura propisuje nacin i postupak zaprimanja ra¢una u elektronickom obliku sukladno Zakonu o elektronickom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi ( NN
94/2018 ) i sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ( NN 95/2019 ).

.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

Nacin i postupak zaprimanja racuna u elektronickom obliku ( u nastavku e-racun ) ureduje se na sljedeci nacin:

Rberd. Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokument Rok
1 Zaprimanje racuna u E-Eagune zaprima zaposlem}( kojij ek diteli rag d y Najkasnije 2 dana od maila
: elektronickom obliky  °Vlasten za zaprimanje e-ratuna preko Voditelj ratunovodstva e-racun FA AT N
informacijskog posrednika.
Pretvaranje e-raunau  E-racuni se tiskaju u papirnatom obliku — ey Istog dana kada je e-racun
2. ] Ju u pap Voditelj raCunovodstva papirnatom g ]

papirnati oblik vizualizirani e- racun zaprimljen

obliku



10.

Kontrola ispravnosti
racuna

Potpis na racunu i
odobrenje plac¢anja
istog

Obrada

Kontiranje racuna

Knjizenje racuna

Pla¢anje racuna

Odlaganje ra¢una

Odbijanje racuna

Provjerava se da li racun odgovara
narucenim koli¢inama ili izvrSenim
uslugama u skladu sa postoje¢om
narudzbenicom i/ili ponudom od strane
dobavljaca. Provodi se racunska kontrola i
formalna kontrola u smislu zadovoljavanja

svih zakonom propisanih elemenata racuna.

Ravnatelj Skole se potpisuje na e-radun u
papirnatom obliku i time se jamci
vjerodostojnost e-ra¢una te se isti odobrava
za placanje.

Upisivanje e-rauna u papirnatom obliku u
knjigu ulaznih racuna i dodjela broja.

Razvrstavanje racuna prema ekonomskim
klasifikacijama ( vrstama rashoda ) i
izvorima financiranja.

Unos e-racuna u papirnatom obliku u
evidenciju glavne knjige i analiticku
evidenciju dobavljaca.

Racun se pla¢a putem Riznice Zadarske
Zupanije.

Nakon placanja, e-raun u papirnatom
obliku se odlaze u registrator ulaznih
racuna.

Racun, koji je zaprimljen u elektronickom
obliku i koji ne zadovoljava formalnu ili
sustinsku kontrolu, odbija se.

Voditelj raCunovodstva

Ravnatelj

Voditelj racunovodstva

Voditelj racunovodstva

Voditelj racunovodstva

Voditelj racunovodstva

Voditelj racunovodstva

Voditelj racunovodstva

e-rac¢un u
papirnatom
obliku

e-racun u
papirnatom
obliku

Knjga ulaznih
racuna

Racunski plan
proracunskih
korisnika

e-racun u
papirnatom
obliku
e-racun u
papirnatom
obliku

Registrator
ulaznih ra¢una

Neispravan e-
racun

Najkasnije 1 dan nakon $to
je e-racun zaprimljen

Najkasnije 1 dan nakon $to
je e-racun dostavljen
ravnatelju

Najkasnije 1 dan nakon §to
je potpisani e-racun od
strane ravnatelja dostavljen
u Racunovodstvo.

Unutar mjeseca na koji se
e-rac¢un odnosi.

Unutar mjeseca na koji se
odnosi.

Prema dospijecu racuna i
raspolozivosti financijskih
sredstava.

Istog dana kada je raun
placen.

Istog dana kada je
pronadena neispravnost
racuna.



V.

Racune za usluge koje su izuzete od zakonske obveze izdavanja e-racuna, voditelj racunovodstva zaprima u Ra¢unovodstvu u papirnatom obliku u , upisuje u
Knjigu primljene poste, te stavlja prijamni Stambilj s datumom zaprimanja i brojem pismena, sve u danu kada je racun zaprimljen.

Na dalje se s takvim ratunom postupa kao sa raéunom zaprimljenim u elektroni¢kom obliku u to¢ci III. ove procedure od rednog broja 3. do 10..

V.

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja i bit ée objavljena na Oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama Skole.

VI.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura zaprimanja i kontrole ra¢una u Glazbenoj skoli Blagoje Bersa Zadar, tocka 2., KLASA:602-
03/12-01-05, URBROJ: 2198-1-60-112-25 od dana 17. travnja 2012. godine.

KLASA: 003-05/20-17/01
URBROJ: 2198-1-60-01-20-97

U Zadru, 13. travnja 2020. godine

Ravnateljica:

Branka Visi¢ Karavida, prof.






