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PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RAdUNA TE PLAEANJA PO RAdUNIMA

1. Tajnik Skole zaprima radun dobavljada i na njega upisuje datum primitka.

2. Tajnik Skole obavlja su5tinsku kontrolu:
- provj erava odgovara li fakturiran a realizacqa stvarnoj realizaciji,
- jesu li isporudene usluge/roba i obavljeni radovi u skladu (kolidinom i kvalitetom) s

ugovorenim.

Svojim potpisom na otpremnici tajnik, odnosno osoba koja je nabavu inicirala, potvr<luje da je'
isporudena usluga,/roba (kolidinom i kvalitetom ) u skladu s ugovorenim.
Radun kompletira sa zapisnikom o obavljenoj usluzi odnosno otpremnicom o isporudenoj robi
i narudZbenicom.

3. Istog dana, a najkasnije sutradan od dana primitka, tajnik prosljeduje radun voditelju
radunovodstva.

4. Voditelj radunovodstva provodi formalnu i matematidku provjeru ispravnosti raduna.
- Formalna kontrola obuhva6a provjeru svih zakonskih elemenata na radunu
- Matematidka kontrola obuhva6a provjeru ispravnosti iznosa na radunu i voditelj

radunovodstva ju potvrcluje svojim potpisom. (U roku dva dana)

5. Nakon svih izvrienih provjera radun se prosljecluje ravnatelju Skote t<o;i svojim potpisom
takoder potvrcluje da je usluga izvr5ena, radovi obavljeni ili roba zaprimllen4 dakle da je
isprava istinita. Svojim potpisom ravnatelj daje suglasnost za evidentiranje i pla6anje raduna.

6. Na osnovu odobrenja ravnatelja voditelj radunovodstva vrSi pla6anje raduna,zatim dodjeljuje
radunu oznake proradunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizrloznake
aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja i odlaZe ih u odgovaraju6e registratore
koje duva u zakonom propisanom roku.

SnjeZ^ana Mari6, prof.


