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Zagreb, 06.07.2015. !

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVIERE I PRAVOVREMENOG
PLACANJA

1.Radun se zaprima u tajniStvu skole s datumom primitka.

2. Tajnica provjerava da li su roba/radovi/usluge isporucene u skladu s valjano ispunjenom
narudzbenicom na nacin da se vidi: tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, koja vrsta
roba/usluga/radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, kolic¢ina, jedini¢nih cijena te
ukupnih cijena

3. Tajnica obavlja i sustinsku kontrolu raéuna: jesu li robe, radovi isporuéeni u skladu s narudzbom ,
ponudom i ugovorom. Iz otpremnice idrugog odgovaraju¢eg dokumenta potpisanog od strane osobe
zaduZene za zaprimanje robe i dobavljaca kontrolira da je prilikom preuzimanja robe utvrdena kolicina,
stanje i kvaliteta robe.

3. Racun se prosljeduje u racunovodstvo :

za svaki raéun obavljena je matematicka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaracunan sto je naznaceno
na racunu

matematicku provjeru
ispravnosti racuna:

na zaprimljenim racunima navedeni su svi zakonski
elementi racuna: mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

Formalnu provjeru ratuna | ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj
4. | Racunovoda poduzetnika koji je isporucio dobra ili obavio usluge
Skole obavlja (prodavatelja), ime (naziv), adresu i osobni

identifikacijski broj obveznika kome su isporucena
‘ dobra ili obavljene usluge (kupca),koli¢inu i uobicajeni
trgovaéki naziv isporuéenih dobara te vrstu i koli¢inu
obavljenih usluga, nadnevak isporuke dobara ili
obavljenih usluga, iznos naknade (cijene) isporucenih
dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj
stopi, iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i
zbrojni iznos naknade i poreza.

5. Nakon svih izvréenih provjera racun se prosljeduje ravnateljici Skole koja svojim potpisom takoder
potvrduje da je usluga izvrSena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, dakle da je isprava istinita.
Ravnateljica svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje racuna i za placanje na teret
proracunskih sredstava.

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa Cije se placanje vrsi gotovinom iz blagajne, ravnateljica
svojim potpisom odobrava nabavu i jam¢i za to¢nost podataka iz racuna.

6. Na osnovu odobrenja ravnateljice raéunovoda vrsi placanje racuna, zatim dodjeljuje racunu oznake
proraunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi/ oznake aktivnosti, ekonomske
klasifikacije i izvora financiranja i odlaZe ih u odgovarajuce registratore koje ¢uva u zakonom
propisanom roku.
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