
Na temelju odredbi Zakona o elektronidkom izdavanju raduna u javnoj nabavi OfN 94118), Zakona o

fiskalnoj odgovornosti OIN 111/18, 83123) i Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj

odgovornosti (NN 95/19) ravnateljica Osnovne Skole Vinica (u daljnjem tekstu: St<ota; Mirjana Jambri5ko

donosi:

PROCEDURU

ZAPRTMANJA nAtUNA, NJTHOVE PROVJERE r PRAVOVREMENOG
PLACANJA U OSNOVNOJ SKOLI VINICA

svRHA 
dtanak 1.

Svrha ove procedure je opisati i dokumentirati proces zaprimanja i provjere elektronidkih raduna te

pla6anja po radunima u Osnovnoj Skoli Vinica.

PODRUdJE PRIMJENE 
dIANAK2

Procedura je obavezna za sluLbene osobe koje zaprimaju elektronidke radune, vr5e obradu primljenog

elektronidkog raduna i knjiZe elektronidke radune, Procedura je obavezna i za ravnatetla Stote t<o;i

odobrava radunzaplaeanje,kao i za osobu koja vr5i pla6anje raduna dobavljada.

posTUpAK ZAPRTMANJA RAdUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA 

dtanak3.
(1) Elektronidki raduni zaprimaju se putem programa Riznica VZZ koja je povezana s FINA aplikacijom
e-raiun u koju se ulazi FINA RDC stikom.

(2) Pregled i dohvat e-raduna te potvrdu zaprimljenog raduna obavlja voditelj radunovodstva Skole.

(3) Elektronidki Radun mora sadrZavati ove podatke:

-mjesto izdavaila, broj raduna i nadnevak,

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

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

-kolidinu i uobidajeni trgovadki naziv isporudenih dobara te vrstu i kolidinu obavljenih usluga,

-nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

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

-iznos porezarazvrstan po poreznoj stopi,
-ukupni iznos raduna,

-upute zapla(,anje.
(4) Radunovoda vr5i formalnu i radunsku kontrolu elektronidkog raduna, upisuje radun u radunalni

program. Radun se knjiZi unutar mjeseca na koji se odnosi. Ravnatelj Skole upisuje na radun datum

odobrenja i potpisuje radun prije dospijeda raduna za plaia;nje. Radunovoda odlaLe radune u registratore

odmah nakon plalanja raduna.



TABLIdNI PRIKAZ PROCEDURE ZAPRIMANJA I PROVJERE ELEKTRONIdKOG
nnduNa rr pr,aeaNJA po ELEKTRoNrdrou nr,duNu

dlanak 4.

Postupak zaprimanja i provjere elektronidkograduna, te pla6anje po radunima u ustanovi, provodi se po

sljede6oj proceduri:

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI
DOKUMENTI

Zapimanje
raduna u
elektronidkom
obliku

E-radune preuzima
voditelj radunovodstva i
potvr<fuje status iz
zaprimljen - u potvrdeno
zaprimanie

Voditelj
radunovodstva

U roku od 3 dana
odzaprimanja

E-radun

Pretvaranje e-
raduna u
oaoirnati oblik

E- raduni se Stampaju na
papir u PDF formi

Voditelj
radunovodstva

U roku od 3 dana
od zaprimanja

E-radun

Su5tinska
kontrola raduna
za uredski
materijal i
sredstva za
diS6enie

Su5tinska kontrola obavlj a
se prilikom isporuke te se

na otpremnici upisuje
datum kontrole iparaf

Tajnik NajviSe 3 dana po
zaprimanju raduna

Otpremnica

Su5tinska
kontrola raduna
za popravke te
usluge i nabave
materijalaza
odrZavanje

Su5tinska kontrola obavlj a
se prilikom isporuke te se

na otpremnici odnosno
radnom nalogu ili nekom
drugom dokumentu
(izvje5taj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje
datum kontrole i paruf

Tajnik uz pomo6
osobe kojaje
inicirala narudZbu

Najvi5e 3 dana po
zaprimanju raduna

Otpremnica, radni
nalog, izvje5taj o
obavljenoj usluzi i
slidno

Su5tinska
kontrola raduna
zanabavt
opreme i
materiiala zarad

Su5tinska kontrola obavlja
se prilikom isporuke te na
otpremnici upisuje datum
kontrole i paraf

ZaposleniW
voditelj kojije
inicirao narudZbu

Najvi5e 3 dana po
zaprimanju raduna

Otpremnica

Pripremanje
ulaznihraduna u
papirnatom
obliku

Provoclenje formalne i
radunske kontrole

Voditelj
radunovodstva

Najvi5e dva radna
dana od primanja

E-radun

E- radun nije
pro5ao formalnu
i /ili radunsku
kontrolu

Zahfev za odbijanjem
raduna

Voditelj
radunovodstva

Najvi5e dva radna
dana od primanja

E-radun

Odbijanje raduna Radun koji je zaprimljen u
elektronidkom obliku
ukoliko ne sadrZi sve
potrebne elemente ili je
radunski neispravan

Voditelj
radunovodstva

Odmah nakon
zapimanja,
najkasnije
sljededeg radnog
dana

E-radun

Odobrenje
radunaza

Upisuje se na radun datum
odobrenia ioaraf

Ravnatelj Najvi5e dva dana
nakon provedene

E-radun



pla6anje i
evidentiranie

radunovodstvene
kontrole

Obrada Upisi u knjigu ulaznih
raduna, dodjela brojeva

Voditelj
radunovodstva

1 dan po odobrenju
plaianja i
evidentiranie

Knjiga ulaznih
raduna

Kontiranje i
knjiZenje raduna

Razvrstavanje raduna
prema vrstama rashoda,
programima
aktivnostima/proj ektima i
izv orima fi nanciranj a te
unos u radunovodstveni
sustav

Voditelj
radunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi
radun

Radunski plan
proradunskog

radunovodstva

Pladanje raduna
prema dospiiedu

Priprema nalogaza
oladanie

voditelj
radunovodstva

Prema dospijeiu Nalozi zapladanje

Pladanje raduna
prema dospijeiu

Odobrenje nalogaza
plaianje - potpis
ovla5tene/ih osoba

Ravnatelj
Skole moZe za
odobrenje naloga
zaplalanje
ovlastiti jednu ili
vi5e osoba s tim da
ta osoba ne moZe
biti radunovodao za
ovla5tenje nije
potrebna posebna
odluka ved je to
potpisni karton
koji ravnatelj Skole
ootoisuie

Prema dospijedu Nalozi zaplalanje

Ova procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi

KLASA: 011-0312s-0312

URBROJ : 2186-1 42-0 1 -2s -02

U Vinici, 7. travnja2025.

dhnak 5.

i web stranici Skole, a stupa na snagu danom donoSenja.
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