
REDNI
BROJ

DOGAAJ AKTIVNOST NADLEI\{OST/
ODGOVORNOST

ROK

I Primljen rdm
dobavljda

Na primljeni rdm udara se prijemni
Cambilj sa datumom prijema

Administrator Istog dana kadaje
rdm zaprimljen

2. Obrada
primljenog rdma

Provodi formalne provjere svih elemenata
rdna i matematike kontrole, te kompletira

rdrn s otpremnicom, primkom i sl.

Rdmov& Istog dana ( ne
urdrnavajui

pofebne izmjene i
fdenje dodatne
dokumentacije i

eventualni ispravak
rd:na zbog pogr&re

koliine ili cijene
robe )

J. Odobravanje
r&maza plaanje

Potpisivanje Ravnatelj Prije dospijeardrna
zapkianje

4. Kontiranje rd.ma Ozndavanj e rdma dobavlj da prema
ekonomskoj klasifrkaciji, wstama i mjestu
trd<a. Upisivanje rdna u knjigu ulaznih

rdna prema redoslij edu zaprimanja.
Nakon kompletiranja dokumentacije i

provedene formalne i matematike kontrole
rtunaplje zaposleniku koji je pisao/

inicirao narudu/ radni nalog/ in&nje
usluga i radova radi obavljanja kontrole i

potpisivanja rdura

Rdnov& Odmah nakon
zaprimanjar&na

5. Primljenrdm
dobavljda od

rdrnov&

Kontrolira rdm i svojim potpisom
potvdle da je roba/ oprema/ materijal

primljen ili usluga/ radovi izv&ni
sukladno naru&i ili ugovoru. Rdn wda

rdmovd.

Zaposlenik koji je
pisao/ inicirao

naru6u/ radninalog
izv&nje

5 dana od dana
primitka rdma

( ukljtfr{e provedbu
svih kontrola )

6. Knjftnje rdrna
dobavljda

Unos rdma prema wstama rashoda,
programima ( aktivnostima ) i izvorima

fi nanciranj a u knj igovodstvenim
programima

Rdnov& Odmah nakon
kontiranja i kontole

rdrna

7. Plaanje rdma
dobavljdr

Potpisivanje naloga za plaanje putem
sustava Dfrvne riznice ili saftro- rdma

$ole u skladu s datumom dospijeai
odobrenim financijskim planom

Ravnatelj Sukladno datumu
dospijaa; plaanje se

viiprema dospijol
a u skladu s

likvidnim
financijskim
sredstvima

8. Odlaganje rdfuna
dobavljdr

Odlaganje rdma prema broju iz knjige
ulamih rd,na u registratore

Rdmov& Odmah nakon
plaanja rd:na

Temeljem Zakonaofiskalnoj odgovomosti(Narodnenovinebroj 139/10 il9ll4 )iUredbeosastavljanjuipredaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjdaja o primjeni fiskalnih pravila ( Narodne novine broj 78/11, 106112 i I30ll3 ),

ravnatelj Gr&vinske tehnil<e$<ole- Rijeka donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAdUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAvovREMENoG PLAEAI\JA

Ova procedura stupa na snagu danom dondenja.
Procedura zaprimanja rdna, njihove provjere i pravovremenog plaanja javno je dostupna na shfrenoj internetskoj

stranici Gr&vinske tehnikeikole- Rijeka ( http://www.ss-gradjevinska-tehnicka-ri.skole.hr/ )

KLASA:003-05/18-01/2
URBROJ: 2 I 70-56-0 l-l 8-l
Rijeka, 15.01.2018.
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