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PROCEDURA ZAPRIMANJA ROBE,RADOVA ILI USLUGA,

PROCEDURA ZAPRIMANJA, KONTROLE I PROVJERE R.AiUN.q.,

TE PLACANJA PO RAdUNIMA I PROVJERE NACUNA

1. PREUZIMANJE ROBE, USLUGA, PRACENJE RADOVA

Zaposlenik koji je inicirao nabavu preuzima i kontrolira robu, odnosno prati obavljanje
narudenih i usovorenih uslusa i radova.

2. PROVJERA VRSTE, KOLICINE I ISPRAVNOSTI U SKLADU S NARUEENIM

ODNOSNO UGOVORENIM

Zaposlenik koji je predloZio nabavu, prigodom preuzimarya narudenog, svojim potpisom
i upisom datuma preuzimanja potvrduje da je obavljena su5tinska kontrola isporudene robe,
obavljenih usluga i radova prema obrascu.

3. ZAPRIMANJE RAdUNA DOBAVLJACN

Tajnik zaprrma radun dobavljada, upisuje datum primitka, te vrSi provjeru ispravnosti
elementa raduna: mjesto rzdavanja, broj i nadnevak, ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski
broj poduzetnrka/pravne osobe, koji je isporudio dobra ili obavio usluge (prodavatelja), ime
(naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznikakome su isporudena dobra ili obavljene
usluge (kupca), kolidinu i uobidajeni trgovalkinaziv isporudenih dobara te vrstu i kolidinu
obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga, iznos naknade (cijene)
isporudenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po
poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade r poreza.

Zaprtmljeni raduni sadrZe referencu na broj narudZbenice /ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporudeni.

Raduni sadrZe detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudZbenicom odnosno ugovorom. Svojim
potpisom likvidira radun te ga istog, a najkasnije slijedeceg radnog dana prosljeduje voditelju
radunovodstva Skole.
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4. POTVRDA O VRSENJU PLACANJA Po PRIMLJENIM oBRAiuNsxITvT
SITUACIJAMA

Voditelj radunovodstva, kompletira radun s narudZbenicom i otpremnicom odnosno
zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu, te vr5i matematidku kontrolu ispravnosti raduna.
Stavljanjem svog potpisa o izvr5enoj kontroli na radun, odobrava njegovo evidentiranje u
radunovodstvenom sustavu i radun dostavlja ravnateljici na odobravanje placanja

5. ODOBRAVANJE PLACANJA

Ravnateljica nakon zaprimanja raduna od voditelja radunovodstva, koji je odobrio
evidentiranje u radunovodstvenom sustavu, svojim potpisom na radunu daje nuiog zaplacarye
raduna u skladu s datumom dospijeia. Ova procedura primjenjuje se i prilikom nabavi roba i
usluga malih iznosa dije se plaianje obavlja gotovinomiz blagajne.

6. JAVNOST PROCEDURE

Procedura zaptimanja i preuzimanja raduna dostupna je svim zaposlenicima na web
stranici i oglasnoj plodi Skole.
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