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Procedura
zaprimanja roba i opreme u Srednjoj Skoli Plitvicka jezera

Korenica, svibanj 2026.
|
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Na temelju ¢lanka 3. i 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
111/18, 83/23) u skladu s €lankom 120. Statuta Srednje Skole Plitvitka jezera, ravnateljica
Zeljka Brozovié, prof., dana 18.05.2026. godine, donosi

PROCEDURU )
ZAPRIMANJA ROBA I OPREME U SREDNJOJ SKOLI PLITVICKA JEZERA I
UCENICKOM DOMU U SASTAVU SKOLE

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduju se obveze ovladtenih i odgovornih osoba u Srednjoj Skoli
Plitvicka jezera u Cijem sastavu djeluje i U€eni¢ki dom (u daljnjem tekstu: Skola), te se
propisuje na¢in i rokovi zaprimanja roba i opreme, u skladu sa zakonskim odredbama i
ostalim propisima. '

Clanak 2.

Ovlastena osoba naruditelja (ovlasteni djelatnik) obvezna je nakon §to je obavjeStena
o vremenu isporuke, te vrsti i koli¢ini robe koja e se dostaviti u skladiste, organizirati
dovoljan broj ljudi za iskrcavanje robe koja ulazi u skladiste.

Prilikom zaprimanja roba i opreme, ovlasteni djelatnik je duZan provjeriti na koga je
posiljka naslovljena, ispravnost prispjele posiljke usporedivanjem s popisom narucene robe,
da li su robe i oprema isporueni u skladu sa zahtjevima naru¢ene kvalitete, koli¢inama i
cijenama u ispravnom stanju i u ugovorenom /naruéenom vremenskom roku.

Ovlasteni djelatnik preuzima popratni dokument od dostavljaca (otpremnica/izdatnica,
radni nalog ili zapisnik o primopredaji robe) organizira iskrcavanje robe i kontrolira da li su
koli¢ine navedene na popratnom dokumentu stvarno i iskrcane. U slu¢ajevima kad je roba
pristigla bez popratnog dokumenta potrebno je prije prijema robe u skladiste obavijestiti
odjele tvrtke koji su organizirali tu dostavu.

Nakon iskrcaja robe u skladiste i provjere da li vrsta i koli¢ina robe odgovara vrsti i
koli¢inama na popratnom dokumentu, osoba koja je odgovorna za zaprimanje robe u
skladiste ovjerava popratni dokument i daje ga dostavljadu koji je robu dovezao, zadrzavajui
za sebe jednu kopiju dokumenta.

Djelatnik na prijemu robe daje popratne dokumente osobi koja je zaduzena za
zaprimanje robe u sustavu i stavljanje robe na stanje skladista. Potrebo je voditi ratuna da se
na stanje skladi$ta stavljaju stvarno pristigle koli€ine robe.

Na temelju otpremnice/izdatnice, zapisnika o primopredaji robe, safinjava se
skladigna primka robe, kojom se evidentira ulaz robe u skladiste, potvrdujuéi koli¢inu i vrstu
zaprimljenih koli¢ina od dobavljaca.

Clanak 3.
Ovlasteni djelatnik odgovara za zaprimljene koli¢ine naru¢enih roba i opreme.
Clanak 4.

Postupak zaprimanja robe, vr§i se po sljedeéoj proceduri, osim ako posebnim
propisom nije utvrdeno drugacije: :



Red. AKTIVNOST ODGOVO AKTIVNOST ROK POPRAT
broj RN OST NI
DOKUME
NTI
1. Zaprimanje i kontrolaroba | ovlastena | Ovlasteni djelatnik zaduzen za | Odmah
i opreme osoba preuzimanje robe provjerava po [zdatnica,
narucitelja kome je roba naslovljena, zapriman | otpremnic
ispravnost prispjele posiljke ju a, radni
usporedivanjem s popisom nalog,
narucene robe. zapisnik o
Prilikom zaprimanja roba i primopred
opreme duZan je provjeriti da aji roba
su robe 1 oprema isporuceni u
skladu zahtjevima naruc¢ene
kvalitete, koli¢inama i
cijenama u ispravnom stanju i
u ugovorenom /naru¢enom
vremenskom roku
2 Ovjera ovlastena Ovjera dva primjerka Odmah | Izdatnica/
izdatnice/otpremnice, osoba izdatnice/otpremnice s po otpremnic
_ radnog naloga ili naruditelja cijenama ili radnog zapriman | a, radni
primopredajnog zapisnika naloga/primopredajnog ju nalog,
zapisnika zaprimljenih od zapisnik o
dobavljaca. Navedeni primopred
dokumenti trebaju biti aji roba
potpisani na nadin da se
tiskanim slovima upise ime i
prezime osobe koja je preuzela
robu ili opremu iza kojeg
slijedi potpis. Svojim potpisom
na navedene dokumente osoba
koja je potpisala jam¢i da su
robe i oprema zaprimljeni u
skladu sa zahtjevima narucene
kvalitete, koli¢inama i
cijenama, na traZzenu lokaciju
(Skola ili U&eni¢ki dom) u
ispravnom stanju i u
ugovorenim/ naru¢enim
rokovima.
3. Smjestaj robe u adekvatan | ovlaStena | Roba se smjesta u odgovarajuéi | Odmah
prostor osoba prostor ovisno o vrsti i tipu po
narucitelja robe zapriman
ju
4, U slu¢aju neispravne ovlastena Ako robe i oprema nisu Odmah
isporuke - ispunjavanje osoba dostavljeni sukladno po Obrazac za
obrasca za reklamaciju | narugitelja | propisanoj proceduri naruéitelj | uogenoj | reklamaciju
vr8i reklamaciju dobavlja¢u | nepraviln




osti

Skladigna primka robe Ovlastena Podaci iz primljenog Nakon
osoba dokumenta (otpremnica/radun, | zapriman

narucitelja izdatnica, zapisnika o jaroba

primopredaji) unose se u ili
primku robe. opreme

Dostava dokumentacije Ovlasteni | Dokumentacija se prosljeduje u
raunovodstvu na daljnje | djelatnici radunovodstvo Skole na
postupanje naruditelja | raCunovodstveno i financijsko
postupanje.
Clanak 5.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Srednje $kole Plitvicka jezera, dana
18.05.2026. godine i stupa na snagu danom objave.

Klasa: 011-03/26-03/1
Urbroj: 2125-36-01-26-01
U Korenici, 18.05.2026.

Rav jica Skole
Zelj rozovié, prof.




