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U Vodnjanu,30.04.2020

Sukladno dlanku 74. Statuta Osnovne Skole Vodnjan -Scuola elementare Dignano a u svezi s

odredbama Zakona o fiskalnoj odgovomosti (NN 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila OfN 78/11, 106112,
1301t3, t9ll5 i 119/15) te Zakonu o elektronidkom izdavanju raduna u javnoj nabavi (I.trN

9412018.),ravnatelj Skole donosi, dana 30. travnja2O2O. godine

PROCEDURU
ZAPRIMANJA, PROVJERE RAdUNA,

PRAVOVREMENOG PLAdANJA TE IZRADE NAdUNA

L
Ova Procedura propisuje nadin i postupak procedure zapimanja raduna, njihove provjere i
pravovremenog pla6anj ate izrade raduna Osnovne Vodnjan-Scuola elementare Dignano.

II.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muSke i Zenske

ilI.
Natin i posfupak zaprimania raiuna. niihove proviere i pravovremenog pladania te
izrade raiuna odreduie se kako sliiedi:

l, Zaprimanje raiuna dobavljaia u elektroniikom obliku

E-raduni se zaprimaju i evidentiraju u radunovodstvu Skole najkasnije dva radna dana od
primitka e-maila da je stigao e-radun. Nakon Sto je zaprimio radun, voditelj radunovodstva
evidentira radun u knjigovodstvene evidencije te Stampa na papir e-radun u PDF-u formi.
Voditelj radunovodstva provodi formalne i radunske kontrole raduna te kompletira radun s

narudZbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.



2. Zaprimanje i evidentiranje raiuna u papirnatom.obliku 
-.

Raduni u papirnatom obliku se zaprimaju i evidentiraju u radunovodstvu Skole. Nakon Sto je
zaprimio radun, voditelj radunovodstva evidentira radun u knjigovodstvene evidencije.
Voditelj radunovodstva provodi formalne i radunske kontrole raduna te kompletira radun s

narudZbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

3. Davanje potvrde da je mogu6e izvr5iti pladanje po primljenoj fakturi,
ugovoru ili obraiunskoj situaciji

Voditelj radunovodstva nakon kompletiranja raduna stavljanjem svog potpisa na radun
odobrava njegovo evidentiranje u radunovodstvenom sustavu i radun dostavlja ravnatelju Skole
na odobravanj e plaianj a.

4. Odobravanje pladanja

Ravnatelj Skole svojim potpisom na radunu i stavljanjem datuma daje nalog zaplalanjeraduna
u skladu s datumom dospijeda.

5. Odbijanje e-raiuna i raiuna u papirnatom obliku

Radun koji je zaprimljenu elektronidkom ili papirnatom obliku ukoliko ne sadrZi sve potrebne
elemente ili je radunski neispravan voditelj radunovodstva po utvrdivanju kako radun ne sadrZi
sve potrebne elemente ili je radunski neispravan odbija.

6.lzlazni raiuni

Izlazni raduni izraduju se te se evidencija o njima vodi u radunovodstvu Skole sukladno
Pravilniku o proradunskom radunovodstvu i radunskom planu, te ostaloj zakonskoj regulativi.

IV.
Javnost procedure

Procedura zaprimarla i preuzimanja raduna dostupna je svim zaposlenicima Skole na oglasnoj
plodi i mreZnim stranicama Skole.

Ravnatelj :

Corrado Ghiraldo, prof.
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DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI
..

IZYRSENJE ROK

l. Zapimanj e i evidentiranj e
raduna u elektronidkom
obliku

E-raduni se zaprimaju i
evidentiraju u
radunovodstw. Voditelj

radunovodstva

1
Pretvaranje e-raduna u
papirnati oblik

E-raduni se tiskaju na
papir u PDF-u formi Voditelj

radunovodstva

po
zaprimanju

3.
Zaprimarye i
evidentiranje raduna u
papirnatom obliku

Raduni se zaprimaju i
evidentiraju u
radunovodstvu

Voditelj
radunovodstva

4.

Kontrola raduna u
papimatom obliku

Provodenje formalne i
radunske kontrole Voditelj

radunovodstva

po
zaprimanju

3. Potvrda vj erodostoj nosti /
nalog zapladanje

Svojim potpisom
odgovorna osoba
potvrduj e primitak robe,
odnosno potvrduje daje
obavljena odredena
usluga, istinitost i
vjerodostojnost
knjigovodstvene isprave.

Ravnatelj Skole

5. Odbijanje e-raduna

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

Voditelj
radunovodstva

Po
utvrdivanju
kako radun
ne sadrZi
SVE

potrebne
elemente ili
je radunski
neispravan
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