
Na temelju tlanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. L7L/t8. i 83/23.) i
dlanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, br.95/19.) te sukladno Statutu Muzeja Slavonije, ravnateljica
Zdenka Predijevac dana 31. prosinca 2025.godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIe e-nAeUN& NITHOVE PROVIERE r PRAVOVREMENOG PLACANIA

elanak 1.

Ovom Procedurom zaprimanja raduna, njihove provjere i pravovremenog plafanja (u daljnjem
tekstu: Procedura) propisuju se aktivnosti i radnje vezane uz postupanje, zaprimanje, provjeru i
pravovremeno pla6anje ratuna u Muzeju Slavonije.

ftanak 2.

Glavni cilj ove Procedure jest unapretlenje procesa kontrole i racionalnosti poslovanja vezanih uz
poslove zaprimanj4 provjere i pravowemenog pla6anja raEuna.

etanak 3.

Procedura obuhvada sljedeie aktivnosti:

AKTIVNOST OPISAKTIVNOSTI
ODGOVORNOS
T ROK DOKUMENT

7.

Zaprimanje
raduna u
elektronitkom
obliku

Putem implementiranog
radunovodstvenog sustava
preuzimanje e-raduna.

Referent ili
osoba koju
ravnatelj
ovlasti

U
trenutku
zaprimanj
a raduna,
a najvi3e
dva radna
dana od
primitka
obavijesti
da je
raiun
stigao

e-racun

2.

Zaprimanje
ratuna u
papirnatom
obliku
(neposredno ili
elektronitkom
po5toml

Na zaprimljeni radun upisuje
se datum primitka (prijamni
Zig i datum zaprimanja) i
prosljeduje Uredu ravnatelj a
na daljnju obradu.

Referent ili
osoba koju
ravnatelj
ovlasti

U
trenutku
zaprimanj
a raduna

Ulazni radun

3.
RatunovodsWen
a kontrola
raEuna

Radunska (matematiEkaJ
kontrol4 formalna kontrola
(postojanje svih zakonskih
elemenata, reference na broj
ugovora/narudZbenice,
popratnih dokumenata i dr.).

Voditelj
ratunovodsWa
ili osoba koju
ravnatelj
ovlasti

U
ffenutku
zaprimanj
a ratuna
najkasnije
dva radna
dana od
zaprimanj
a

e-raEun s
prilozima,
radun u
papirnatom
obliku s
prilozima

4.
Odbijanje e-
raduna kroz
aplikaciju

Nakon provjere odbija se

radun koji je zaprimljen u
elektronitkom obliku ukoliko
ne sadrZi sve potrebne
elemente ili je raiunski
neispravan.

Voditelj
radunovodsWa
ili osoba koju
ravnatelj
ovlasti

U
ffenutku
zaprimanj
a radun4
najkasnije
dva radna

e-racun



AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI
ODGOVORNOS
T ROK DOKUMENT

dana od
zaprimanj
a

5.
Prihvaianje e-
ratuna kroz
aplikaciju

Nakon provjere u aplikaciji se
prihvada e-radun koji sadrZi
sve potrebne elemente i
radunski je ispravan. Ratun
se povezuje s popratnom
dokumentacijom
[ugovor/narudZbenica,
otpremnica).

Voditelj
ratunovodsWa
ili osoba koju
ravnatelj
ovlasti

Odmah u
trenutku
ratunske i
formalne
kontrole

e-racun

6.

SuStinska
kontrola e-
raiuna i raduna
u papirnatom
obliku

Kontrola odgovara li
isporudena roba, obavljena
usluga ili izvedeni radovi po
wsti, kolitini, kvaliteti i
ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudZbenice/ponu
de i dr.

Voditelj
radunovodsWa
ili osoba koju
ravnatelj
ovlasti

U
trenutku
zaprimanj
a ratuna,
najkasnije
sljede6eg
radnog
dana

Otpremnica,
zapisnik o
uredno
isporutenoj
robi/izvr3eni
m uslugam4
zapisnik o
primopredaji
radova ili
drugi
dokument
kojim se
potvrduje
nadzor nad
realizacijom
po@isanog
ugovora

7. Ovjera raduna
Pregled ratuna i popratne
dokumentacije kroz
raiunovodstveni sustav.

Voditelj
ratunovodsWa
ili osoba koju
ravnatelj
ovlasti

U
trenutku
zaprimanj
a radun4
najkasnije
sljedeCeg
radnog
dana

e-radun i svi
prilozi uz e-
ratun

B.

Odobrenje
raiunaza
plaianje

Pregled raduna i popratne
dokumentacije kroz
radunovodsWeni sustav ili
potpis odobrenja za placanje
na papirnatom obliku raduna.

Ravnatelj ili
osoba koju
ravnatelj
ovlasti

Najvi5e
pet radnih
dana od
proveden
e
formalne i
suStinske
kontrole
ratuna

Elektronidka
zabiljelba
odobrenja za
plaianje ili
potpisan
radun

9.

Odobrenje i
obrada raduna

fkontiranje i
knjiZenjeJ

Upis u knjigu ulaznih ratuna,
razwstavanje raiuna prema
vrstama rashoda,
aktirmostima/mj estima
tro5ka i izvorima financiranja
u knjigovodsWeni program.

Voditelj
ratunovodsWa
ili osoba koju
ravnatelj
ovlasti

Pet dana
od dana
zaprimanj
a raduna

Radunski
plan/knjiga
ulaznih
radun4
temeljnica

1o
Plaianje ratuna

Odobrenje naloga za pladanje

- potpis osobe ovla5teneza
pladanje.

Voditelj
ratunovodstva
ili osoba koju
ravnatelj
ovlasti

Prema
datumu
dospije6a,
a najviSe
pet radnih

Nalog za
plaianje



AKTIVNOST OPISAKTIVNOSTI
ODGOVORNOS
T ROK DOKUMENT

dana od
odobrenja
ratuna za
plaianie

77
Odlaganje e-
ratuna i raduna
u papirnatom
obliku

Pladeni i ovjereni e-ratuni se
po primitku i knjiZenju
pohranjuju u digitalnom
obliku, odnosno u arhivu
sukladno zakonskim
propisima; raduni u
papirnatom obliku odlaZu se
u registrator ulaznih raduna.

Referent ili
osoba koju
ravnatelj
ovlasti

Odmah
nakon
plaianja
raduna

Arhiva e-

raduna i
registrator
ulaznih
raduna

elanak4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere raEuna i
pla6anja po rafunima Muzeja Slavonije od 10. sijednja 20L7. godine IURBROf :10 /20L7.).

elanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu osmoga dana od dana objave na mreZnim stranicama i na oglasnoj
plodi Muzeja Slavonije.
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Urbroj : 2758-L-70 / 25-298
U Osijeku, 31. prosinca2025. godine




