
Na temelju clanka 6. stavka 1. Zakona o elektronidkom izdavanju raduna u javnoj nabavi (NN

94118),dlanka 34. stavka l.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111118) i Elanka 100. Statuta
Osnovne Skole OmiSalj, Ravnatetl Skole dana 16.06.2020. godine donosi

PROCEDURU
ZAPRTMANJA, KONTROLE I PLACANJA ELEKTRONIEKH RAEUNA

U oS oMISALJ

elanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, kontrole i pla6anja elektronidkih raduna (u
daljnjem tekstu: eRadun) u Osnovnoj Skoli Omi5alj (u daljnjem tekstu: Skola;, osim ako
posebnim propisom ili op6im aktom Skole nije drugadije odre{eno.

elanak 2.

lzrazi koii se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrryebljeni su neutralno i

odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

elanak 3.

KnjiZenje i evidentiranje u poslovnim knjigama Skole temelji se na vjerodostojnim, istinitim,
urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Uredna je ona knjigovodstvena isprava iz koje se nedvosmisleno mo2e utvrditi mjesto ivrijeme
njezina sastavljanja i njezin materijalni sastav, a vjerodostojna je ona isprava koja potpuno i

istinito odraZav a nastali poslovni dogadaj.

eRa6un kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektronidki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektronidkom obliku, sukladno
zakonskim propisima koji omogu6uju njegovu automatsku i elektroni6ku obradu.

Naredbodavatelj za sve ispate je ravnatelj Skole.

elanak 4.

Procedura zaprimanja, kontrole i pla6anja eRacuna provodi se kroz sljede6e aktivnosti:

Re
d.
br.

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORN
OST

ROK DOKUME
NTI

1. Zaprimanje
eRaduna i

pretvaranje
eRaduna u
papirnati
oblik/zaprim
anje raduna
u
papirnatom
obliku
(prema
Zakonu o

Ulazni eRa6uni i popratna
dokumentacija automatski
se zaprimaju sa Servisa
eRa6un FINA-e u radunalni
program Riznica PGZ.
eRadune zaprimai
preuzima ra6u novodstvo
Skole u strukturiranom XML
formatu te ispisuje radun na
papir u vizualiziranom PDF
formatu.

Voditelj
radunovodstv
a

2 dana eRa6uni i

popratna
dokumenta
crja
(dostavnic
a,
otpremnica
t

primopreda
jnizapisnik
idr.),



elektroni6ko
m izdavanju
ra6una u
javnoj
nabavi)

Ra6uni na koje se ne
primjenjuje Zakon o
elektroni6kom izdavanju
raduna u javnoj nabavi ne
moraju se zaprimati putem
e-ra6una (npr. komunalna
naknada, 6lanarine... )
Na zaprimljeni radun stavlja
se Stambilj namijenjen
zaprimanju raduna.

vizualiziran
i eRadun u
papirnatom
obliku,
ulazni
radun

2. SuStinska
kontrola
eRaduna

Provjera eRaduna s
popratnom dokumentacijom
(ugovor, narudZbenica,
otpremnica i dr.) i kontrola
da li navedena roba/usluga i

radovi odgovaraju vrsti,
koli6ini, kvaliteti i ostalim
specifikacij ama iz popratne
dokumentaciie.

Ravnatelj,
Voditelj
radunovodstv
a
Tajnik

2 dana eRaduni,
ispisani
eRaduni,
popratna
dokumenta
clja

3. Radunska i

formalna
kontrola
eRaduna

Kontrolira se radunska i

formalna ispravnost
zaprimljenih raduna.
Za ralun koji ra6unski i/ili
formalno nije ispravan
obvezno se traZi
ispostavljanje novog
ispravlienoo ra6una.

Voditelj
radunovodstv
a

2 dana eRaduni,
ispisani
eRaduni,
obavijest o
odbijanju
neispravni
h raduna

4. Evidentiranj
e eRaduna
u Knjigu
ulaznih
ra6una

Zaprimljeni eRaduni unose
se u pripadaju6u Knjigu
ulaznih raduna Riznice
PGZ: K12 i/ili K02 i dobivaju
status 10

Voditelj
ra6unovodstv
a

NajviSe
2 dana
od
zaprima
nja
eRa6un
a

eRa6uni,
ispisani
eRa6uni

5. Odobrenje
eRaduna za
placanje

Na otisak Stambilja -
,,lsplatu odobrava Ravnatelj

', potpisuje se
Ravnatelj.

Ravnatelj NajviSe
3 dana
od
zaprima
nja
eRadun
a,
vode6i
pritom
raduna
o
datumu
dospije6
a

eRa6uni,
ispisani
eRaduni

6. Poziciniranj
a

likvidiranje i

knjiZenje
eRaduna

eRadun koji ima status 10
se pozicionira (razvrstava
prema proradunskim
klasifikacijama: vrstama
rashoda.

Voditelj
radunovodstv
a

NajviSe
3 dana
od
zaprima
nia

eRa6uni,
ispisani
eRaduni,
radunski
Plan



programima/aktivnostima/pr
ojektima iizvorima
financiranja), likvidira i knjiZi
u glavnu knjigu i prelazi u
status 40.

eRa6un
a,
vodeci
pritom
raduna
o
datumu
dospije6
a

7. lzrada
nalogaza
placanje

U Riznici se izraduje nalog
za plaeanje pa eRadun
prelazi u status 50.
Zahtjev za pla6anje K09
ovjerava osoba koja
izraduje Zahtlev i ovla5tena
osoba koja odobrava
pla6anje svih raduna
evidentiranih u Zahtjevu.
Raduni koji su odobreni za
pladanje na teret ostalih
izv ora financiranja pla6aj u
se putem Ziro raduna Skole.
Nalog za pla6anje
odobravaju ovla5tene osobe
- ova5teni potpisnici iz
potpisanog kartona
registriranog kod Fl NE-e.

RavnateljA/od
itelj
radunovodstv
a

U roku
dospijec
a

eRacuni,
ispisani
eRaduni
Zahtjev za
pla6anje,
Nalog za
placanje

8. Odlaganje i

duvanje
eRaduna

Pla6anje eRaduna i ovjereni
ispisani eRa6uni pohranjuju
se u digitalnom obliku na
posl u2itelj u Zupanije,
odnosno u arhivu i duvaju
sukladno zakonskim
propisima.

Voditelj
ra6unovodstv
a

Po
primitku
izvoda

eRa6uni,
ispisani
eRa6uni,
izvodi

elanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se od 16.06.2020. godine kada je i objavljena na
oglasnoj plo6i i lnternet stranici Skote.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja, provjere raduna te
pla6anja po ra6unima od 01,01.2016. godine (KLASA: 401-05116-01/3, URBROJ: 2142-06-
01-16-1).
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