
AGRONOM[SKA SKOLA ZAGREB
Gjure Prejca 2,Zagreb 10040

KLASA:602‐ 03/19… 01/45
URBROJ:251-104‐01‐ 19-2

Zagreb,11. rujna 2019. godine

Na temelju dlanka 56. Statuta Agronomske Skole Zagreb, a u vezi sa dlankom 34. Zakana
o fiskalnoj odgovornosti i (Narodne novine, broj 1 11/18) i dlanka 1. Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti $rlarodne novine, broj 95119) rar,natelj
Agronomske Skole Zagreb donosi

PROCEDURA ZAPRIMANJA IPROVJERE RACUNA TE PLACANJA
PO RACUNIMA

OViin aktOnl prOplStte Se prOCeduFa Zapmnlanga i

Agronomsk衝 もkoli Zagreb(ud到珂em tekstu
Statutonlもkole nり e uredeno drugaclJe:

provjere raduna te pladanja po radunima u
Skola), osim ako posebnim propisom ili

Dijagram tijeka Opis aktivnosti
Izvr5enie

Popratni
dokumenti

Odgovornost Rok

ZapHmanje
racuna u

elek敏・oniёkoln

obliku

E- raduni zaprimaju
se i preuzimaju u
ra6unovodstvu preko
aplikaciie e-raEuni

Radunovoda Najvi5e 2radna
dana od
obavijesti na
mail

Pretvaraqje e-
raduna u
papirnati oblika

E- raduni Stampaju se

na papir, stavlja se

prijamni Stambilj i
upisuje datum
zaprimanjai
urudZbira se

Radunovoda
(Adminishator)

Istog dana kao i
z,aprimanje
raduna

ZTrimatte
racuna u

papirnatom

obliku

Raduni se zaprimaju
u radunovodstvu,
stavlja se prijamni
Stambilj i upisuje
datum zaprimania

VOd“U
prahiёne
nastave/ili

tanik

Istog dana

SuBtinska
kontrola raduna
za uredski
materijal i
sredstva za
6i56enie

ObaVUa Se prilikOm

isporuke te se na

OtpremniCi upiStte

datum kon廿 ole i

paraf

Tttnik/ili

sprenlacica/ili

adminislrator

Najvi3e 3 dana
po zaprimaqju
raduna

Otpremnica

「



SuStinska
kontrola raduna
za popravke te
usluge i nabava
materijalaza
odrZavaqje

Obavlja se prilikom
isporuke te se na
otpremnici odnosno
radnom nalogu ili
nekom drugom
dokumentu (Izvje5taj
o obavlienoj usluzi)
za usluge upisuje
datum kontrole i
paraf

LⅧ由U/
VOditeU
pralこ iёne

nastave/doinar

Nttvtte 3 dana

po zaprllna■lu
racuna

Otpremnica,
radni nalog,
izvje5taj o
obavljenoj
usluzi i slidno

Suttinska

kontrola raё una
za nabavu

nastavnog

materttda i

oprerne

ObⅣ覇a Se p五 libm
ispol■ke te se na

OりremniCi upiS」 e

datllin kontrolc i

paraf

Voditelj
praktidne
nastave
Zaposlenik koji
je inicirao
narudibu

Nlvおe3dana
po zaprllnaη Ju
racuna

Otpremnica

Radunovodstvena
kontrola

Kao potwda
obavljene
ra6unovodstvene
kontrole upisuje se na
radun datum kontrole
i paraf

Radunovoda 1 dan po
zaprimanju
ra{una

Racun

Odobrenje raduna
zapla(,anje i
evidentiranje

Upisuje se na radun
datum odobrenja i
paraf

Ravnateu NajviSe 2 darra
nakon
provedene
radunovodstvene
kontrole

Raこun

()brada UpiS u kniigu ulaZnih

raこuna,dOttela br● a

Radunovoda Unutar mjesec
dana na koji se

odnosi radun

Knjiga ulaznih
raduna

Kontiraqje i
knjiZenje raduna

Razrrrstavanje raduna
prema vrstama
rashoda i izvorima
financiranja te unos u
radunovodstveni
sustav

Radunovoda Unutar qjeseca
na koji se odnosi
radun

Kontni plan

Pla6anie raduna
prema dospiie6u

Prema nalogaza
pla6anie

Ravnatelj
Radunovoda

Prema dospije6u Nalozi za
pla(anie

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi i web stranici Skoh, a primjenjuje se od 11

rujrra.2019. godine.
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