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Sukladno dlanku 72. StatutaOsnovne Skole Veli Vrh Pula a u svezi s odredbama Zakonao fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) iUredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskahoj
odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/19) te Zakonu o
elektronidkom izdavanju raduna u javnoj nabavi (Narodne novine, br. 94118.), ravnateljica Skole
donosi, dana 29.10. 2019. godine

PROCEDURU
ZAPRIMANJA, EVIDENTIRANJA, PROVJERE RAEUNA,
PRAVOYREMENOG PLACANJA TD IZRADE RAdUNA

I.
Ova Procedura propisuje nadin i postupak procedure zaprimanja i evidentiranja raduna, njihove
provjere i pravovremenog pladanj ate izrade raduna Osnovne Skole Veli Vrh Pula .

II.

Iztazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se na mu5ke i Zenske

IU.

Naiin i postupak zaprimanja i evidentiranja raiuna, njihove provjere i
pravovremenog pla6anja te izrad,e raiuna odreduje se kako slijedi:

l.Zaprimanje raiuna dobavljaia u elektroniikom obliku

E-raduni se zaprimaju u radunovodstvu Skole najkasnije tri radna dana od primitka e-maila da je
stigao e-radun.
Voditelj radunovodstv a zaprima e-radun.

2. Evidentiranje raiuna u elektroniikom obliku

Raduni se evidentiraju u radunovodstvu Skole. Nakon Sto je zaprimio radun, voditelj radunovodstva
evidentira radun u knjigovodstvene eviderrcije.
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 izvrsiti pladanje po primljenoj fakturi,
ugovoru ili obraiunskoj situaciji

Voditelj radunovodstva nakon kompletiranja raduna stavljanjem svog potpisa na radun odobrava
njegovg evidentiranje u radunovodstvenom sustavu i radun dosiavlja ravnut.gu Stot" na odobravanje
plaianja.



4. Odobravanje pla6anja

Ravnatelj Skole svojim potpisom na radunu i stavljanjem datuma daje nalog za plaianjeraduna u
skladu s datumom dospije6a.

5. Odbijanje e-raduna

RaCun koji je zaprimljen u elektronidkom ukoliko ne sadrZi sve potrebne elemente ili je radunski
neispravan voditelj radunovodstva po uwr<livanju kako radun ne sadrZi sve potrebne elemente ili je
radunski neispravan odbija.

6.lzlazniraiuni

Izlazniraduni izratiuju 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 zaprimanja i preuzimanja raduna dostupna je svim zaposlenicima Skole na oglasnoj plodi
i mrehrim stranicama Skole.
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DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTTVITOSTI IZYRSENJE ROK

1. Zaprimanje i evidentiranje e-
raduna

e-raduni se zaprimaju i
evidentiraju u radunovodstvu

Voditelj
radunovodstva

4.

Kontrola raduna Provotlenje formalne i
radunske kontrole Voditelj

radunovodstva

po
zaprimanju

3. Potvrda vj erodostoj nosti /
nalogz,a pla6anje

Odgovorna osoba potvrtluj e
primitak robe, odnosno

potvrduje da je obavljena
odredena usluga, istinitost i

vjerodostojnost
knj igovodstvene isprave,

svojim potpisom

Ravnatelj

Odbijanje e-raduna

Ako radun ne sadrZi sve
potrebne elemente ili je

radunski neispravan Voditelj
radunovodstva

Po
utvrdivanju
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