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Republika Hrvatska Zupanija Istarska Osnovna $kola Vladimira Nazora Vrsar .
Q Adresa: Rade Kongara 72. 52450 Vrsar, OIB: 42561610611 Y
-

KLASA:003-05/17-01/0
UR.BROJ:2167-23-01-17-1
U Vrsaru, 31.03.2017.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 139/10.), ¢lanka 3. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeri fiskalnih pravila (NN
broj 78/2011., 106/12, 130/13, 19/15 i 119/2015) i ¢lanka 72. Statuta Osnovne Skole Vladimira Nazora
Vrsar ravnatelj donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA , ROBE, OPREME, RADOVA | USLUGA

Clanak 1.
Ovom aktom propisuje se nacin zaprimanja, roba, opreme, -radova i usluga Osnovne Skole
Vladimira Nazora.

Clanak 2.
Narucitelj roba, opreme, radova i usluga odgovoran.je'za zaprimanje ispravnih roba, radova i usluga
koje je narudzbenicom narucio, te da mu isporucitelj:roba, opreme, izvrSitelj radova 1 usluga uruci
ispravnu izdatnicu/otpremnicu, radni nalog ili zapisnik. Izvrsitelj u sluzbi ra¢unovodstva odgovoran
je za postupak obrade i kontrole ulaznih racuna s pripadaju¢om izdatnicom/otpremnicom, radnim
nalozima, primopredajnim zapisnicima i kontrolnim listama od strane narucitelja.

Clanak 3.
Postupak zaprimanja robe, opreme, radova i usluga:

Red. AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
broj
1. Zaprimanje i Prilikom zaprimanja Narucitelj NarudZbenica,
kontrola roba, roba, opreme, radova ili radni nalozi, Odmah po
radova i usluga usluga narucitelj je otpremnice, zaprimanju
duzan provjeriti da su izdatnice, roba,
robe, oprema, radovi i dostavnice, opreme,
usluge isporuceni u zapisnici 0 radova i
skladu sa zahtjevima primopredaji usluga
narucene, koli¢ine i
cijene, na trazenu
lokaciju u ispravnom
stanju i u
ugovorenom/naru¢enom
roku
2. Popunjavanje Narucitelj za nabavljenu | Imenovano radni nalozi, Odmah po
kontrolnih listi robu, opremu, radove i | povjerenstvo od otpremnice, zaprimanju
usluge popunjava strane ravnatelja izdatnice, roba,
kontrolne liste i to- za dostavnice, opreme,
narucenu robu zapisnici o radova i
(dugotrajna primopredaji usluga
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nefinancijska imovina
koja e evidentira u
popisu osnovnih
sredstava) — za izvrSene
usluge i radove Cija
pojedina¢na vrijednost
prelazi 20.000,00 kn
bez PDV-a

Ovijera
izdatnice/otpremnice
radnog naloga ili
primopredajnog
zapisnika i potpis
raCuna

Za preuzimanje ostalih
roba koje se ne
evidentiraju u popisu
osnovnih sredstava, te
za radove i usluge koje
ne prelaze pojedina¢nu
vrijednost od 20.000,00
kn (bez PDV ne treba
popunjavati kontrolne
liste te samo ovjeriti
izdatnice/otpremnice,
radne naloge i li
primopredajni zapisnik
dobavljaca. Svojim
potpisom osoba koja je
iste potpisala jamci da
su robe, oprema, radovi
i usluge zaprimljeni u
skladu sa zahtjevima
narucene kolicine 1
cijene na trazenu
lokaciju i u roku.

Narucitelj

radni nalozi,
otpremnice,
izdatnice,
dostavnice,
zapisnici-o
primopredaji

Odmah po
zaprimanju
roba,
opreme,
radova i
usluga

Popunjavanja
obrasca za
reklamaciju

Ako robe, oprema,
radovi i usluge nisu
dostavljeni sukladno
zahtjevima narucitelja.
Narucitelj vrsi
reklamaciju dobavljacu.

Narucitelj

Odmah po
uocenoj
nepravilnosti

Obrazac za
reklamaciju

Racun

Nakon ispravne
isporuke roba, opreme,
radova i usluga
dobavlja¢ dostavlja
racun. Isti racun ¢e uci
u daljnju obradu prema
proceduri Zaprimanje i
kontrola ulaznih racuna
samo ako u prilogu
sadrze gore navedene i
pravilno ovjerene
priloge kojima

Racéunovodstvo

Prema
proceduri
zaprimanja i
kontrole
ulaznih ra¢una

Prema
proceduri
zaprimanja
i kontrole
ulaznih
racuna
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potvrduje da su robe,
oprema, radovi i usluge
u skladu sa zahtjevima
narucitelja

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Osnovne skole
Vladimira Nazora Vrsar.

Ravnatelj:
Esad Mujakovié¢, dipl. ing.
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