Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/2018, 83/2023), ¢lanka 2.
u vezi sa ¢lankom 7. stavkom 1. te ¢lankom 8. stavkom 9. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/2019) te ¢lanka 51.
u vezi sa ¢lankom 47. Statuta Puckog otvorenog uéilista VaraZdin (“Sluzbeni vjesnik Grada
Varazdina“ broj 3/2025), ravnateljica Putkog otvorenog uéilidta Varazdin dana 16. 4. 2025.
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se postupak zaprimanja i provjere rauna te pravovremenog
placanja u Puc¢kom otvorenom ugilistu Varazdin (dalje u tekstu: POU Varazdin).

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere rauna te pravovremenog placanja provodi se po sljedecoj
proceduri:

NAZ1V PROCEDURE

Zaprimanje, provjera i placanje ra¢una

CILJ PROCESA

Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i placanje ratuna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oSte¢enje racuna, nemoguénost pronalazenja ra¢una, nemogucnost placanja raéuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zaprimanje ulaznih ra¢una; raCuni se zaprimaju kao e-rauni u sustavu
Riznice Grada Varazdina ili putem elektroni¢ke poste, odnosno redovne
poste u odnosu na pravne subjekte i fizicke osobe koje ne podlijezu obvezi
izdavanja e-racuna, a ti se rac¢uni urudZzbiraju u e-pisarnicu POU-a Varazdin

AKTIVNOSTI | Zaprimanje ulaznih raCuna, provjera racuna, ispis racuna, urudZbiranje
racuna u e-pisarnici POU-a VaraZdin, upis ratuna u knjigu URA,
klasifikacija racuna prema vrstama usluga, knjiZenje racuna, odlaganje
racuna, placanje racuna

1ZLAZ Provjerent i placeni ra¢uni




Clanak 3.

Detaljniji opis aktivnosti koje se odnose na proceduru su sljedece:

papirnatom obliku

uvodi u e-pisarnicu, printa i
odlaze u registrator URA

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI DOKUMENT

1. Primitak e-Racuna, | Zaprimanje e-Racuna te e-Racun, odnosno ulazni
odnosno zaprimanje | zaprimanje Raduna fizi¢kiu | raCun u papirnatom obliku
raGuna  fizi¢ki  u | papimatom obliku — ra¢un se

2. Pretvaranje e-Racuna
u papirnati oblik

Zaprimljeni e-Racuni se
printaju na papir u PDF
obliku te se uvodi u e-
pisarnicu i odlaze u
registrator URA

e-Racun u papirnatom
obliku

3. Sustinska kontrola

Kontrolira se, odgovara li
isporucena roba, usluga i
radovi vrsti, kolidini,
kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz ugovora,
narudzbenice ili ponude.
Racun se prilaze uz ugovor,
narudZbenicu ili otpremnicu
koju je potpisao zaposlenik
koji je inicirao narudzbu ili
ravnatel;.

ugovor, narudZbenica ili
ponuda, otpremnica, radni
nalog itd.

4. Racunovodstvena
kontrola

Kontrola rac¢unske
ispravnosti i sadrZaja racuna.
Postojanje svih zakonskih
elemenata racuna, reference
na broj
ugovora/narudzbenice i svih
popratnih dokumenata

Racun s privitcima

evidentiranje

biti placen jer su sustinska i
ratunovodstvena kontrola
pokazale ispravnost. RaCun
potpisuje osoba koja ga je
odobrila.

5. Prihvadanje e-ratuna | Nakon provjera u aplikaciji e-Racun
kroz aplikaciju se prihvaca e-Racun koji
sadrZi sve potrebne elemente
i raunski je ispravan
6. Odbijanje e-ratuna | Nakon provjere odbija se e- /
kroz aplikaciju racun ukoliko ne sadrZi sve
potrebne elemente ili je
raCunski neispravan
7. Likvidiranje racuna i | Suglasnost da ratun moze Racun




8. Obrada rauna Upis u e-pisarnicu i knjigu Racun i knjiga ulaznih

ulaznih rauna te dodjela racuna
broja ulazne fakture

9. Kontiranje i knjiZenje | Razvrstavanje ra¢una prema Racunski plan
vrstama rashoda,

programima, aktivnostima,
projektima i izvorima
financiranja te unos u
racunovodstvenu aplikaciju;
Odlaganje ra¢una prema
brojevima ulaza u
registratore

Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj internetskoj
stranici www.pouvarazdin.hr.

Lana Velimirovi¢ Vukalovi¢, prof.
=N M
vnateljica

o Tidelone

KLASA: 007-03/25-02/3
URBROJ:2186-88-01-25-4
Varazdin, 16.4.2025.
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