Na temelju odredbi Zakona o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi (NN 94/18), Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19) ravnateljica Osnovne $kole Vinica (u daljnjem tekstu: Skola) Mirjana Jambrisko
donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RA(V;UNA, NJIHOVE PROVJERE 1 PRAVOVREMENOG
PLACANJA U OSNOVNOJ SKOLI VINICA

SVRHA

Clanak 1.
Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere elektronic¢kih racuna te
pla¢anja po ra¢unima u Osnovnoj $koli Vinica.

PODRUCJE PRIMJENE

Clanak 2
Procedura je obavezna za sluZbene osobe koje zaprimaju elektroni¢ke racune, vrSe obradu primljenog
elektroni¢kog rauna i knjize elektronidke radune. Procedura je obavezna i za ravnatelja Skole koji
odobrava raun za placanje, kao i za osobu koja vr$i pla¢anje racuna dobavljaca.

POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA
Clanak 3.

(1) Elektroni¢ki raduni zaprimaju se putem programa Riznica VZZ koja je povezana s FINA aplikacijom
e-racun u koju se ulazi FINA RDC stikom.
(2) Pregled i dohvat e-racuna te potvrdu zaprimljenog rauna obavlja voditelj radunovodstva Skole.
(3) Elektroni¢ki Rac¢un mora sadrzavati ove podatke:

-mjesto izdavanja, broj ra¢una i nadnevak,

-ime (naziv), adresu i OIB koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

-ime (naziv), adresu i OIB kome su isporucena dobra ili obavljene usluge (kupac),

-koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporuéenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga,

-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

-iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga,

-iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi,

-ukupni iznos racuna,

-upute za placanje.
(4) RaCunovoda vr$i formalnu i radunsku kontrolu elektroni¢kog racuna, upisuje racun u racunalni
program. Ratun se knjiZi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj Skole upisuje na raun datum
odobrenja i potpisuje radun prije dospijeca rauna za placanje. Ra¢unovoda odlaZe racune u registratore
odmah nakon placanja racuna.



TABLICNI PRIKAZ PROCEDURE ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONICKOG

RACUNA TE PLACANJA PO ELEKTRONICKOM RACUNU

Clanak 4.

Postupak zaprimanja i provjere elektroni¢kog racuna, te placanje po ra¢unima u ustanovi, provodi se po
sljede¢oj proceduri:

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
TIJEKA DOKUMENTI
Zaprimanje E-raCune preuzima Voditelj U roku od 3 dana E-racun
raduna u voditelj raCunovodstva i racunovodstva od zaprimanja
elektronickom potvrduje status iz
obliku zaprimljen — u potvrdeno
zaprimanje
Pretvaranje e- E- racuni se Stampaju na Voditelj U roku od 3 dana E-racun
racuna u papir u PDF formi radunovodstva od zaprimanja
papirnati oblik
Sustinska Sustinska kontrola obavlja | Tajnik Najvise 3 danapo | Otpremnica
kontrola ratuna | se prilikom isporuke te se zaprimanju ra¢una
za uredski na otpremnici upisuje
materijal i datum kontrole i paraf
sredstva za
iScenje
Sustinska Sustinska kontrola obavlja | Tajnik uz pomo¢ Najvise 3 dana po | Otpremnica, radni

kontrola rauna
za popravke te
usluge i nabave
materijala za

se prilikom isporuke te se
na otpremnici odnosno
radnom nalogu ili nekom
drugom dokumentu

osobe koja je
inicirala narudZbu

zaprimanju raéuna

nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i
sli¢no

odrzavanje (izvjestaj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje
datum kontrole i paraf
Sustinska Sustinska kontrola obavlja | Zaposlenik/ Najvise 3 dana po | Otpremnica
kontrola ratuna | se prilikom isporuke te na | voditelj koji je zaprimanju rauna
za nabavu otpremnici upisuje datum | inicirao narudzbu
opreme i kontrole i paraf
materijala za rad
Pripremanje Provodenje formalne i Voditelj Najvise dvaradna | E-racun
ulaznih raéuna u | raunske kontrole racunovodstva dana od primanja
papirnatom
obliku
E- racun nije Zahtjev za odbijanjem Voditelj NajviSe dvaradna | E-raun
prosao formalnu | ra¢una radunovodstva dana od primanja
i /ili raCunsku
kontrolu
Odbijanje ra¢una | Racun koji je zaprimljen u | Voditelj Odmah nakon E-racun
elektroni¢kom obliku racunovodstva zaprimanja,
ukoliko ne sadrzi sve najkasnije
potrebne elemente ili je sljedeceg radnog
radunski neispravan dana
Odobrenje Upisuje se na ra¢un datum | Ravnatelj Najvise dva dana E-radun
raduna za odobrenja i paraf nakon provedene




placanje i

raéunovodstvene

evidentiranje kontrole

Obrada Upisi u knjigu ulaznih Voditelj 1 dan po odobrenju | Knjiga ulaznih
raCuna, dodjela brojeva raéunovodstva placanja i raduna

evidentiranje

Kontiranje i Razvrstavanje raCuna Voditelj Unutar mjesecana | Racunski plan

knjiZzenje rauna | prema vrstama rashoda, raunovodstva koji se odnosi proracunskog
programima racun raéunovodstva
aktivnostima/projektima i
izvorima financiranja te
unos u racunovodstveni
sustav

Pla¢anje raCuna | Priprema naloga za Voditelj Prema dospijecu Nalozi za placanje

_prema dospijeu | pladanje ratunovodstva
Placanje rauna | Odobrenje naloga za Ravnatelj Prema dospijecu Nalozi za placanje

prema dospijecu

plaéanje — potpis
ovlastene/ih osoba

Skole moze za
odobrenje naloga
za placanje
ovlastiti jednu ili
vie osoba s tim da
ta osoba ne moZze
biti raunovoda, za
ovlastenje nije
potrebna posebna
odluka ve¢ je to
potpisni karton
koji ravnatelj skole
potpisuje

Clanak 5.

Ova procedura objavit ée se na oglasnoj plodi i web stranici Skole, a stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 011-03/25-03/2
URBROIJ: 2186-142-01-25-02
U Vinici, 7. travnja 2025.
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