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PROCEDURA ZAPRIMANJA ROBE,RADOVA ILI USLUGA,
PROCEDURA ZAPRIMANJA, KONTROLE I PROVJERE RACUNA,

TE PLACANJA PO RACUNIMA I PROVJERE RACUNA

1. PREUZIMANJE ROBE, USLUGA, PRACENJE RADOVA

Zaposlenik koji je inicirao nabavu preuzima i kontrolira robu, odnosno prati obavljanje
narucenih i ugovorenih usluga i radova.

2. PROVJERA VRSTE, KOLICINE I ISPRAVNOSTI U SKLADU S NARUCENIM
ODNOSNO UGOVORENIM

Zaposlenik koji je predloZio nabavu, prigodom preuzimanja naru¢enog, svojim potpisom
i upisom datuma preuzimanja potvrduje da je obavljena sustinska kontrola isporucene robe,
obavljenih usluga i radova prema obrascu.

3. ZAPRIMANJE RACUNA DOBAVLJACA

Tajnik zaprima raéun dobavlja¢a, upisuje datum primitka, te vr$i provjeru ispravnosti
clementa ra¢una: mjesto izdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski
broj poduzetnika/pravne osobe, koji je isporu¢io dobra ili obavio usluge (prodavatelja), ime
(naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporu¢ena dobra ili obavljene
usluge (kupca), koli¢inu i uobi¢ajeni trgovacki naziv isporu¢enih dobara te vrstu i koli¢inu
obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga, iznos naknade (cijene)
isporu¢enih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po
poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza.

Zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj narudzbenice /ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni.

Racuni sadrze detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu 1
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom. Svojim
potpisom likvidira racun te ga istog, a najkasnije slijede¢eg radnog dana prosljeduje voditelju
racunovodstva kole.
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4. POTVRDA O VRSENJU PLACANJA PO PRIMLJENIM OBRACUNSKIM
SITUACIJAMA

Voditelj ra¢unovodstva, kompletira ra¢un s narudzbenicom i otpremnicom odnosno
zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu, te vr$i matemati¢ku kontrolu ispravnosti ra¢una.
Stavljanjem svog potpisa o izvrienoj kontroli na ra¢un, odobrava njegovo evidentiranje u
racunovodstvenom sustavu i raun dostavlja ravnateljici na odobravanje placanja.

5. ODOBRAVANJE PLACANJA

Ravnateljica nakon zaprimanja racuna od voditelja ra¢unovodstva, koji je odobrio
evidentiranje u racunovodstvenom sustavu, svojim potpisom na raunu daje nalog za plac¢anje
racuna u skladu s datumom dospije¢a. Ova procedura primjenjuje se i prilikom nabave roba i
usluga malih iznosa Cije se placanje obavlja gotovinom iz blagajne.

6. JAVNOST PROCEDURE

Procedura zaprimanja i preuzimanja ra¢una dostupna je svim zaposlenicima na web
stranici i oglasnoj plo¢i Skole.

Ravnateljica:

Iva Erceg, dipl.u¢.



