
GRADITELJSKA, PRIRODOSLOVNA
I RUDARSKA SKOLA
Hallerova aleja 3, VARAZDIN

KLASA: 003-05/20-Un
U RBROJ : 21 86-149-01 -20-1
VaraZdin, 26.06.2020. godine

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjenifiskalnih pravila ravnateljica Graditeljske,
prirodoslovne i rudarske Skole, VaraZdin dana 26.06.2020. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RAEUNA I NJIHOVE PROVJERE I PLACANJA

U GRADITELJSKOJ, PRIRODOSLOVNOJ I RUDARSKOJ SKOLI, VARAZDIN

e lanak 1.

Procedura zaprimanja raduna i njihove provjere i pla6anja podrazumijeva postupak
zaprimanja raduna, njihovu matematidku provjeru, formalnu provjeru ispravnosti,
evidentiranje, pla6anje raduna, knjiZenje te odlaganje i duvanje raduna u

Graditeljskoj, prirodoslovnoj i rudarskoj Skoli, VaraZdin, a utvrduje se prema sljede6oj
proceduri.

Red.
br. Dijagram tijeka Opis aktivnosti !zvr5enje Rok

1

Zaprimanje i

evidentiranje
raduna u

elektronidkom
obliku

E-ra6uni se zaprimaju i

evidentiraju u
radunovodstvu

Vod itelj ra6u novodstva
/radunovodstveni
referent

najviSe 2 radna
dana od kada je
stigao e-ra6un

2.

Pretvaranje e-
ra6una u papirnati
oblik

E-raduni se printaju na
papir, stavlja se prijemni
Stambilj i upisuje datum
zaorimania

Voditelj radu novodstva
/radunovodstveni
referent

istog dana kao i

zaprimanje
ra6una

3.

Zaprimanje i

evidentiranje
ra6una u
papirnatom obliku

Ra6uni se zaprimaju I

evidentiraju u
ra6unovodstvu, stavlja se
prijemni Stambilj i upisuje
datum zaorimania

Voditelj radunovodstva
/ra6unovodstveni
referent

istog dana kao i

zaprimanje
ra6una

4.
Kontrola ra6una u
papirnatom obliku

Provodenje formalne i

radunske kontrole
Voditelj ra6u novodstva
/radunovodstveni
referent

najvi5e 2 radna
dana od
orimitka raduna

5.

Odbijanje e-raduna Radun kojije zaprimljen u
elektronidkom obliku ukoliko
ne sadrZi sve potrebne
elemente ili je radunski
neisoravan

Vod itelj ra6u novodstva
ira6unovodstveni
referent

najvi5e 2 radna
dana od dana
primitka raduna

6

SuStinska kontrola
ulaznih raduna i e-
ra6una

Kompletira radun s
potpisanom otpremnicom za
isporuku robe, servisnim
izvje56em, radnim nalogom
lli dr. potvrdom o obavljenoj
usluzi ili radovima

radu novodstven i referent najvi5e 2 radna
dana od dana
primitka raduna



Red.
br. Diiaoram tiieka Opis aktivnosti lzvr5enie Rok

7.

Potvrda
vjerodostojnosti
nastanka
poslovnog
dogadaja i nalog
za pla6anje

Na temelju kompletiranog
ra6una iz todke 6. svojim
potpisom na radunu
odgovorna osoba potvrduje
vjerodostojnost nastanka
poslovnog dogadaja, te
odobrava pla6anie raduna

Ravnatelj Skole po primitku
raduna od
strane voditelja
ra6unovodstva

I

Knji2enje i

odlaganje ra6una
Dodjela odgovarajuceg
raduna (konta) iz
propisanog radunskog plana
za prora6unske korisnike i

evidentiranje u glavnoj i

pomo6nim knjigama prema
propisima za proradunske
korisnike

radunovodstvenl referent
2 dana od
potpisa
ravnatelja

9.

Pla6anje raduna Placanje raduna putem net
banking sustava ili predajom
pisanog naloga za pla6anje
u FINU ili banku

Voditelj ra6unovodstva/
ra6unovodstveni referent

prema
dospije6u

I

elanak 2.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere
te pla6anja po radunima u Graditeljskoj, prirodoslovnoj i rudarskoj Skoli, VaraZdin od
27 .04.2012. godine KLASA: 003-05/1 2-0114; URBROJ: 2186-45-01-12-1.

dlanak 3.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plo6i Skole, a stupa na snagu danom
dono5enja.


