Na temelju ¢lanka 29. Statuta Zrakoplovne tehnicke $kole Rudolfa PereSina, u svezi odredaba
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/1 8). te Uredbe o sastavljanju i predaji [zjave o
f:lskalnoj odgovornosti ( NN 78/11, 106/12, 130/13. 19/15 i 119/15), a na prijedlog ravnatelja,
Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 23.9.2019. donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA U
ZRAKOPLOVNOJ TEHNICKOJ SKOLI RUDOLFA PERESINA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po raéunima u
Zrakoplovnoj tehni¢koj $koli Rudolfa Peresina ( u daljnjem tekstu Skola ). osim ako posebnim
propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Ova procedura u smislu postupovnih radnji s raCunima te ovlasti i zaduzenja u radu s ra¢unima
odnosi se na zaprimanje, provjeru i placanje po clektroni¢kim ra¢unima uz uvjet da se odvija
elektronickim putem sukladno odredbama Zakona o elektronic¢kom izdavanju ra¢una u javnoj
nabavi (N.N. 94/18)

Clanak 3.

Postupak zaprimanja racuna, te plaanja po ra¢unima u Skoli. izvodi se po slijedecoj proceduri
osima ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije :

REDOSLIJED OPIS [ZVRSENIJE POPRATNI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racuni se Administrator Istog dana
dokumenta zaprimaju skole
administr. uredu
skole
Upis u urudzbeni | Pecat sa datumom | Administrator $kole | Istog dana Urudzbeni zapisnik
zapisnik prijema i
oznakom klase u
urudzbenim
brojem
Predaja likvidaturi | Kontrola Ravnatelj ili druga | Istog dana Usporedba sa
1.faza materijalne imenovana osoba obrascom prijava
ispravnosti ratuna potreba ili
narudzbenicom
Predaja likivdaturi | Upuéivanje Voditelj Istog dana
2.faza raéuna u raCunovodstva ili
racunovodstvo druga imenovana
Skole. Kontrola osoba
formalne i
racunske
Ispravnosti
Obrada Upis u knjigu Voditelj Istog dana Knjiga ulaznih racuna
ulaznih racuna, ratunovodstva

dodjela broja

racuna




Kontriranje Razvrstavanje po —I_Vociitelj

Unutar mjeseca

Racunski plan

—

Donosenjem ove Procedure zaprimanja i provjere te placanja po racunima prestaje vaziti Uputa
(Procedura) zaprimanja i provjere ra¢una te plaéanja po raéunima u Zrakoplovnoj tehnickoj skoli

racuna vrstama troska racunovodstva na koji se rac¢un
‘ odnosi
Knjizenje racuna | Upis racuna Voditelj Unutar mjesca
prema racunovodstva na koji se racun
dobavlja¢ima i odnosi
kontima u
racunalo
Odlaganje racuna | Odlaganju u Voditelj Unutar mjesca
registrator ra¢unovodstva na koji se racun
odnosi
Placanje racuna Placanje racuna, Prema dospije¢u | Nalozi za placanje
prema dospijecu potpis ovlastene Ravnatelj
osobe ( odobrenje
placanja )
Izvjesée o Izrada izviesca o | Voditelj Na pocetku Otvorene stavke
dospjelim a nepladenim raunovodstva mjesece (a za
neplacenim raunima raune iz proslog
obvezama - mjeseca )
racunima
Clanak 4.

Rudolfa Peresina (KLASA: 035-01/12-01/01, URBROJ:238-31-60-12-01-02 od 11.4.2012.

godine)

KLASA: 035-03/19-01/01
URBROIJ: 238/31-60-08-19-1
U Velikoj Gorici, 23. rujna 2019.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Skole dana 24. rujna 2019. godine i stupila je na

snagu dana 24. rujna 2019. godine.
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