
Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 11 1/2018, 8312023), č|anka 2.

uvezi sa člankom 7. stavkom 1. te člankom 8. stavkom 9. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95l20l9) te članka 51.

u vezi sa člankom 47. Statuta Pučkog otvorenog učilišta Yaraždin ("SluŽbeni vjesnik Grada
Yaraždina" broj 312025), ravnateljica Pučkog otvorenog učilišta Yaraždin dana 16. 4.2025.
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAvovREMENoG PLAĆANJA

Clanak 1.

ovom Procedurom uređuje se postupak zapimanja i provjere računa te pravovremenog
plaćaryau Pučkom otvorenom učilištu Yaraždin (dalje u tekstu: PoU Varaždin).

Clanak 2.

Postupak zapimarya i provjere računa te pravovremenog plaćatja provodi se po sljedećoj
proceduri:

NAZIV PROCEDURE

Zapimanje, provjera i plaćanje računa

CILJ PROCESA

Cilj procesa je kontrola, evidentiranje i plaćanje računa prema dospijeću

GLA\/|{I RIZICI

Gubitak i oštećenje računa, nemogućnost pronalaŽenja računa, nemogućnost plaćanja računa

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zapimanje ulaznih računa; računi se zaprimaju kao e-računi u sustavu
Riznice Grada Yaraždina ili putem elektroničke pošte, odnosno redovne
pošte u odnosu na pravne subjekte i fizičke osobe koje ne podlijeŽu obvezi
izdavan1ae-računa, a ti se računi urudžbiraju u e-pisarnicu PoU-a Yaražđin

AKTI\rNOSTI Zapimanje ulaznih računa, provjera računa, ispis računa, urudžbiranje
računa u e-pisamici PoU-a Yaraždin, upis računa u knjigu URA,
klasifikacija računa prema vrstama usluga, knjiženje računa, odlaganje
računa, plaćanje računa

TZLAZ Provjereni i plaćeni računi
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Clanak 3.

Detaljniji opis aktivnosti koje se odnose na proceduru su sljedeće:

AKTl\rl\OST OPIS AKTI\,TNOSTI DOKUMENT
1. Primitak e-Računa,

odnosno zapimanje
računa fizički u
papirnatom obliku

Zapimarye e-Računa te
zapimanje Računa fizički u
papimatom obliku - račun se
uvodi u e-pisarnicu, printa i
odlaže u registrator URA

e-Račun, odnosno ulazni
račun u papimatom obliku

2. Pretvaranje e-Računa
u papirnati oblik

Zapimljeni e-Računi se
printaju na papir u PDF
obliku te se uvodi u e-

pisarnicu i odlaŽe u
registrator URA

e-Račun u papimatom
obliku

3. Suštinska kontrola Kontrolira se, odgovara li
isporučena roba, usluga i
radovi vrsti, količini,
kvaliteti i ostalim
specifikacij ama iz ugovora,
narudŽbenice ili ponude.
Račun se prilaŽe uZ ugovor'
narudžbenicu ili otpremnicu
koju je potpisao zaposlenik
koji je inicirao narudžbu ili
ravnateli.

ugovor' narudŽbenica ili
ponuda, otpremnica, radni

nalog itđ.

4. Računovodstvena
kontrola

Kontrola računske
ispravnosti i sadrŽaja računa.
Postojanje svih zakonskih
elemenata računa, reference
na broj
ugovora./narudžbenice i svih
oopratnih dokumenata

Račun s privitcima

5. Prihvaćanje e-računa
kroz aplikaciju

Nakon provjera u aplikaciji
se prihvaća e-Račun koji
sadrŽi sve potrebne elemente
i računski ie ispravan

e-Račun

6. odbijanje e-računa
kroz aplikaciju

Nakon provjere odbija se e-

račun ukoliko ne sadrži sve
potrebne elemente ili je
računski neispravan

7 ' Likvidiranje računa t
evidentiranje

Suglasnost da račun može
biti plaćen jer su suštinska i
računovodstvena kontrola
pokazale ispravnost' Račun
potpisuje osoba koja ga je
odobrila.

Račun
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8. obrada računa Upis u e-pisarnicu i knjigu
ulaznih računa te dodjela
broia ulazne fakture

Račun i knjiga ulaznih
računa

9. Kontiranje i knjiženje Razwstavanje računa prema
vrstama rashoda,
programima, aktivnostima,
projektima i izvorima
financiranja te unos u
računovodstvenu aplikaciju;
odlaganje računa prema
brojevima ulazau
registratore

Računski plan

Clanak 4.

ova procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na službenoj internetskoj
stranici www.pouvarazdin.hr.

Vukalović, prof.
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KLASA: 007-03125-0213

URBROJ:2 1 86-88-0 1 -25-4

Yaraždin, l6.4.2025.
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