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Gradina, 06. prosinca 2013.

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA,
NJIHOVE PROVJERE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

1. Roba, usluge ili radovi preuzimaju se ovisno o njihovoj vrsti i namjeni (npr. namirnice za $kolsku
kuhinju-kuharica, materijal za odrZavanje-domari, sredstva za ¢is¢enje-spremaci, , lopte-ucitel;
TZK, CD player-ucitelj glazbene kulture, geografske karte-ulitelj geografije, ...) Osoba koja preuzima
robu/usluge/prati radove, svojim potpisom na otpremnici, dostavnici ili drugom odgovarajuéem
dokumentu potvrduje da primljena roba/usluge/izvedeni radovi vrstom, koli¢&inom i kvalitetom
odgovaraju naruenom,

2. Primljen racun dobavlja¢a dostavlja se u ratunovodstvo gkole.
Radunovoda provodi formalne provjere svih elemenata racuna i matemati¢ke kontrole te
kompletira racun s otpremnicom, dostavnicom, zapisnikom o obavljenoj usluzi ili narudzbenicom.

3. Ukoliko iz prilozenih potpisanih otpremnica, dostavnica ili druge odgovarajué¢e dokumentacije nije
jasno vidljivo da roba/usluga/izvedeni radovi vrstom, koli¢inom i kvalitetom odgovaraju
fakturiranoj, raCunovoda kompletira racun i dostavija osobi koja je inicirala narudZbu radi
sudtinske kontrole. Osoba koja je predloZila nabavu provodi sudtinsku kontrolu (odgovara li
fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li isporuéene usluge/oprema/roba/izvedeni radovi
koli¢&inom i kvalitetom u skladu s ugovorenim /naruéenim), radun odobrava potpisom i prosljeduje
u raéunovodstvo.

4. RaCunovoda odobrava racun za evidenciju u raéunovodstvenom sustavu te vodi raéuna o
pravovremenom pla¢anju u skladu s datumom dospije¢a.

5. Prije isplate ravnatelj $kole joS jednom provjerava ispravnost racuna te svojim potpisom na racunu

odobrava isplatu.
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