REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

SKOLA ZA TURIZAM,
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KLASA: 003-05/20-02/44
URBROJ: 2168-21-20-1

Pula, 10. listopada 2020.

Na temelju ¢lanka 124. Statuta Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu
ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

1. Utvrduje se sliedeéa procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i

pravovremenog plaéanja u Skoli za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu (u daljnjem tekstu:

Skola):

- DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
Zaprimanje racuna u | Administrator u | s-servis EINE gﬁgﬁ-ﬁg}tka
elektroniékom obliku racunovodstvu | FINEJ

|
l
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Zaprimanje racuna u | Administrator u U:g;f:: dp;;anT;rln g:nriman'a
papirnatom obliku racunovodstvu grijema = c“?una )
Ispis e-racuna u PDF | Administrator u Uggjlssae dp;,f r:?;% g:nriman'a

formatu racunovodstvu grijema - g eny J
Oznacavanje izvora Administrator u rNa?':Li?jsc?znnoargava czj:grimanja
financiranja Facunovodsiiy se izvor financiranja | raéuna

Sustinska i
materijalna
kontrola:
- odgovara |i
Primljen racun od Ravnatel fakturirana Z’Snaanar?rgitka
dobavljaéa J realizacija stvarnoj raéung
realizaciji
- jesu li isporucene
‘ usluge/roba i
| obavljeni radovi u




skladu (koli€inom i
kvalitetom) s

ugovorenim.
Racun ili
otpremnicu
odobrava potpisom
i prosljeduje
voditelju
racunovodstva
Racéun koji je
zaprimljen ne
=il . Administrator u sadrzi sve potrebne geh ; :
Odbijanje racuna “ s zaprimanja
racunovodstvu elemente ili je )
, . racuna
racunski
neispravan
Primljen racun Voditeli Kovntrola oo\ 3 dana od
dobavljaca, ovjeren L“idltelj racunske ;g zaprimanja
jaca, ov] p J
od ravnatelja racunovodstva ispravnosti racuna FEGRA
Upis u knjigu
Voditel ulznih racuna Wnana od
o racunovodstva dodjela brojeva‘l 4apLIMatiG
racuna
Razvrstavanje
racuna prema unutar
Kontiranje i knjizenje | Voditel] vrstama rashoda te | mjeseca na
racuna racunovodstva unos u koji se odnosi

racunovodstveni
sustav

raéun

Pla¢anje racuna

Ovlastene osobe
za potpis,
administrator u
racunovodstvu

Pla¢anje racuna,
potpis ovlastenih
osoba

prema
dospjecu

101 0w .

2. Pladanje je moguée izvrsiti po ponudi/predracéunu i u djelovima, u skladu s

raspolozivim sredstvima i prema dogovoru s dobavljacem.

3. Dono$enjem ove Procedure prestaju vaziti Odluka KLASA: 003-05/11-02/37

URBROJ: 2168-21-11-1 od 23. prosinca 2011. i Odluka KLASA: 003-05/11-02/37
URBROJ: 2168-21-20-2 od 24. lipnja 2019.

4. Ova Procedura objavliena je na oglasnoj plo€i i web stranici Skole dana

i stupa na snagu danom objave.
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