
GOSPODARSKA SKOLA

VARAZDIN

Boiene Plazzeriano 4,

42 000 Varaidin

KLASA: 401-03/20-01/1
URBROJ: 2'186-148-01-20 43
varuad n, 16. 4. 2020. godine

Na terneiju dlanka 71. Statuta Gospodarske akole Varazdin, dlanka 34. Zakona o fiska noj
odgovornostl (NN 111/18) dlanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiska noj
odgovornosti iizvjestaja o pr mjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnatelica Gospodarske Skole
Varazdin, Katica Kalogjera Novak, dipl. ing., dana 16. 4. 2020. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE E- RA.UNA
TE PLACANJA PO E- RAdUNIMA

elanak 1.

Ova procedura propisuje nadin i postupak zaptinania raauna u elektronidkom obliku
sukladno Zakonu o elektroniakom izdavanju .aduna u javnoj nabavi (NN 94/2018) i sukladno
Ured o sastavljanju I predaji lzjave o fskalnoj odgovornosti i izvjestaja o promjeni fiskalnlh
Pravila {\N 95/2019) 

cranak 2,

lzrazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na muike lZenske osobe.
dlanak 3.

Nadin i postupak zaprimanja raduna u elektroni6kom obliku( u nastauku e-radun) ureduje se
na slijede6i nadin

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENJE POPMTNI

DOKUI\,4ENTIODGOVORNOST ROK

1.

Zapr manje
raauna u

elektroni6kom
ob iku

E-raaune zaprima
zaposlenik kojije

ovlaSten za
zaprimanje e-
raauna preko
informacijskog

posrednika

Radunovodstveni
referent ilivoditelj

radunovodstva

Najliasnije 5
dana od

zaprimanja
e-maila da
je stigao e-

radun

e-racun

2.
Pretvaranje e-

raduna u
papirnat oblik

E-ra6uni se printaju
u papirnatom

obliku -vizualizirani
e-radun

Radunovodstveni
referent il vodltelj

radunovodstva

lstog dana
kad je e-

ra6un
zaprimljen

e-ra6unu
papirnatom

obliku

3.

Zapr manje
e-ra6una iupis

u urudzbeni
zapisnik

Stavlanje oi ska
prijemnog Stanrb la

s datumom
prijema, upis e-

raduna u urud:beni
zapsnki

upu6ivanje ra6una
u radunovodstvo

TajniStvo

lstog dana
kad je e-

radun
zaprlrr ljen

LJrudZbeni
zapisnik



4.

Kontrola
ispravnosti

ra6una

Provjera da radun
odgovara
narudenim

kolidinama
izvrSenim

us ugama u skladu
sa postoje60m

narudZbenicom i/lli
ponudom od strane

dobavllada te
potpisanom

otprenrn com od
strane zaposlenika
koji preuzeo robu
kontrolirao zvrsenu

us ugu

TajniStvo 3 dana od
zaprimanja

ra6una

e-ra6un u
papirnatom

obliku iprivici
nabrojani u

opisu aktivnost

5.

Potpis na
raaunu i

odobrenje
p a6anja stog

Ravnatej Skole se
potpisuje na e-

radun u papirnatom
ob ku time se

garantira
vjerodostojnost e-

raduna I ist se
odobrava za

pladanie

Ravnatelj

Najkasnije 3
dana nakon

Sto je e-
raaun

dostavljen
ravnatelju

e-radun u
papirnatom

obliku

6.
Konirola

ispravnosti
raduna

E-ra6un u
papirnatom obliku

se nakon
tealizacije

aktivnosti od red.
br. '1 do red. br.s

dostavlja u
radunovodstvo gdje

se provodi
radunska kontrola

ra6una kao i

formalna kontrola u
smislu

zadovoUavanja svih
zakonski odredenih

e emenata na
radunu

Ra6unovodstveni
referent ilivoditelj

raaunovodstva

Najkasnije 2
dana od

zaptimar)a e-
raduna u

radunovodstv
o akole

E-radun sa svom
popratnom

dokumentacljom:
zahtjev,

narudzbenica ili
ugovor,

dostavn ca i sl.

7. Obrada

Upisivanle e-
ra6una u

papirnatom obliku u
knjigu u aznih

ra6una i dodjela
broja

Radunovodstveni
referent ili voditelj

raaunovodstva

lstog dana
kao pod
red.br.6.
aktivnosti

Knjga
ulaznih
ra6una



8.
Kontiranje

raduna

Razvrstavanje
raduna prema

vrstama usluga

Vodite j
radunovodstva ili

radunovodstveni
referent

Unutar
rnjeseca

na koji se
odnosi
raiun

Kontni plan

9.
Knji:enle

ra6una

Upis raduna prema
dobavlja6 ma i

kontima u ra6unalo

Voditelj
a6unovodstva ili
ra6unovodstveni
referent

Unutar
mjeseca

na koji se
odnosi
raaun

Radunovodstve
n program

10.
Odlaganje

ra6una

Odlaganje raduna
prema redos jedu

u registratoru

ladunovodstveni
'efe.ent il voditeli
'aiUnovodstva

Unutar
mjeseca
na koji se

odnosi
radun

Registrator,
poslije arhiva

11.
Plaianle
ra6una

Pla6anje raauna
prema dospije6u

Ovlastene osobe
za potpis

Prerna
dospje6u

Naloziza
pla6anje

12.

lzvjesce o
dospjelirn, a
nepla6enim
obvezama-
radunima

lzrada izvjeica o
nep a6enim, a

dospjelim radun ma

Voditelj
'adunovodstva ili
raaunovodstveni
referent

na kraju
rnjeseca za
radune lz

prethodnog
mieseca

Salda konti
dobavljada

dlanak 4.

Stupaniem na snagu ove procedure prestaje vaziti Pravilnik o proceduri stvaranja ugovornih
obveza lprocedur zaprlmanja, provjere ra6una ipla6anja po raaunima u Gospodarskoj Skoli

Varazdin, KLASAi 003-06/14-01/1, URBROJ: 2186-148-02-14-2 od14.2.2A14. gadhe.

6lanak 5.

Ova procedura stupa na snagu s danom donosenja ibiti 6e objavljena na oglasnoj ploei i

web stranici Skole.

Ravnateliica:

&/*,;,r//*'L
Katica Kalovqa Novak, dipl. ing.


