REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
PRVA GIMNAZIJA VARAZDIN
KLASA: 011-04/25-01/2

URBROJ: 2186-151-01-25-1
Varazdin, 10. prosinca 2025. godine

Na temelju ¢lanka 72. Statuta Prve gimnazije Varazdin (KLASA: 011-01/24-01/1, URBROJ:
2186-151-08-24-7, od 17. svibnja 2024. godine), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18,
83/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (95/2019), ravnateljica Prve gimnazije Varazdin dana 10. prosinca 2025.
godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE E-RACUNA
TE PLACANJA PO E-RACUNIMA

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nadin i postupak zaprimanja raduna u elektroni¢kom obliku sukladno
Zakonu o elektronitkom izdavanju raduna u Javnoj nabavi (NN 94/18) i sukladno Uredbi o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeltaja o promjeni fiskalnih pravila

(NN 95/19).
Clanak 2.

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

Clanak 3.

Nacin i postupak zaprimanja raduna u elektronickom obliku (u nastavku: e-raun) ureduje se
na slijedeci nacin:

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI DOKUMENTI
ODGOVORN ROK
OST

E-radune
Zaprimanje zaprima Racunovodstve | Najkasnije 5 Fina sustav
rauna u zaposlenik koji | ni referent ili dana od e-Racun
clektronickom | je ovlatenza | voditelj zaprimanja e-
obliku zaprimanje e- ratunovodstva | maila da je

ra¢una preko stigao e-radun

informacijskog

sis posrednika




Kontrola
ispravnosti
racuna i
potvrda o
zaprimanju

Racunska i
formalna
kontrola ratuna
u smislu
zadovoljavanja
svih zakonski
odredenih
elemenata na
racunu te slanje
potvrde
posiljatelju o
zaprimanju e-
racuna kroz
Fina sustav

Racunovodstve
ni referent ili
voditelj
racunovodstva

Najkasnije 5
dana od
zaprimanja e-
maila da je
stigao e-racun

Fina sustav e-
Radun

Pretvaranje e-
racuna u
papirnati oblik
i prihvacanje
kroz sustav

E-racuni se
printaju u
papirnatom
obliku —
vizualizirani e-
racun ili
original pdf
format raduna,
stavljanje
oznake e-raéun
kako bi se
potvrdilo da je
ispisani raéun
zaprimljen kroz
Fina sustav

Racunovodstve
ni referent ili
voditelj
ra¢unovodstva

Istog dana
kada je e-
racun
zaprimljen

e-racun u
papirnatom
obliku

Kontrola
ispravnosti
racuna

Provjera
odgovara li
racun
naruéenim
koli¢inama ili
izvrSenim
uslugama u
skladu sa
postoje¢om
narudZbenicom
i/ili ponudom
od strane
dobavljaca te
potpisanom
otpremnicom
od strane
zaposlenika
koji je preuzeo
robu ili
kontrolirao
izvr§enu uslugu

Tajnik ili
administrativni
referent

3 dana od
zaprimanja
raduna

e-racun u
papirnatom
obliku i privici
nabrojani u
opisu aktivnost




Ravnatelj Skole

5. | Potpis na se potpisuje na | Ravnatelj Najkasnije 3 E-racun u
raéunu i e-ratun u dana nakon $to | papirnatom
odobrenje papirnatom je e-ratun obliku
pla¢anja istog | obliku i time se dostavljen

garantira ravnatelju
vjerodostojnost

e-rafuna i isti

se odobrava za

placanje

Provjera e-

6. | Kontrola ratuna u Racunovodstve | Najkasnije 2 E-raCun sa
raéuna i papirnatom ni referent ili dana od svom
popratne obliku i voditelj zaprimanja e- | popratnom
dokumentacije | popratne ra¢unovodstva | raduna u dokumentacijo

dokumentacije, racunovodstvo | m: zahtjev,
potpisa i Skole narudzbenica
odobrenja na ili ugovor,
radunu dostavnica i sl.

7. | Kontiranje Razvrstavanje | Racunovodstve | Unutar Kontni plan
raéuna racuna prema ni referent ili mjeseca na

vrstama usluga | voditelj koji se odnosi
ratunovodstva | raun

8. | KnjiZzenje Upis racuna Racunovodstve | Unutar Racunovodstve
rauna prema ni referent ili mjeseca na ni program —

’ dobavlja¢imai | voditelj koji se odnosi | Knjiga ulaznih
kontima u raCunovodstva | raun racuna
ra¢unalo i
knjigu ulaznih
racuna

9. | Odlaganje Odlaganje Radunovodstve | Unutar Registrator,

rauna raduna prema ni referent ili mjeseca na poslije arhiva
redoslijedu u voditel; koji se odnosi
registratoru ratunovodstva | radun
10. | Placanje rauna | Izrada izvje$éa | Radunovodstve | Prema Nalozi za
o nepla¢enim, a | ni referent ili dospijecu placanje
dospjelim voditelj
racunima ratunovodstva




11. | Izvjesée o Izrada izvjeS¢a | Radunovodstve | Na kraju Salda konti
dospjelim, a o nepladenim, a | ni referent ili mjeseca za dobavljaca
neplaéenim dospjelim voditelj racune iz
obvezama- racunima ratunovodstva | prethodnog
raéunima mjeseca

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure, Procedura za zaprimanje, provjeru i pla¢anje raduna u
Prvoj gimnaziji Varazdin (KLASA: 401-05/10-01/01, URBROJ: 2186-41-10-1 od 04.
listopada 2010.) prestaje vaziti.

Clanak 5.

Ova Procedura objavljuje se na oglasnoj ploéi i web stranici Skole, a stupa na snagu danom
donos$enja.

Ravnateljica:
Janja Bani¢, dipl.inf.
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