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PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

I, PREUZIMANJE ROBE, USLUGA, PRACENJE RADOVA
Zaposlenik koji je predlozio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje narucenih i
ugovorenih usluga i radova.

H. PROVJERA VRSTE, KOLICINE, KVALITETE I OSTALIH SASOJAKA U
SKLADU S NARUCENIM ILI UGOVORENIM

Zaposlenik koji je predloZio nabavu, prigodom preuzimanja naruéenog, svojim potpisom i

upisom datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obradunskoj situaciji potvrduje da je

obavljena sustinska kontrola isporugene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste,

koli¢ine, kvalitete i ostalih sastojaka isporuc¢enog s narucenim ili ugovorenim).

III. ZAPRIMANJE RACUNA DOBAVLJACA

Tajnik Skole zaprima ra¢un dobavlja¢a i na njega upisuje datum primitka te ga istog dana,
a najkasnije sutradan, prosljeduje voditelju racunovodstva.

Voditelj ra¢unovodstva provodi formalne provjere svih elemenata racuna i matematicke
kontrole te u roku od dva dana kompletira ra¢un s narudzbenicom i otpremnicom odnosno
zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.

IV. DAVANJE POTVRDE DA JE MOGUCE IZVRSITI PLACANJE PO

PRIMLJENOJ FAKTURI, UGOVORU ILI OBRACUNSKOJ SITUACIJI
Voditelj ratunovodstva u roku od dva dana od kompletiranja racuna stavljanjem svog
potpisa na ra¢un odobrava njegovo evidentiranje u ra¢unovodstvenom sustavu i racun
dostavlja ravnatelju Skole na odobravanje pla¢anja.

V. STRUCNO USAVRSAVANIJE ZAPOSLENIKA

Zaposlenik kojem je ravnatelj odobrio sudjelovanje na seminaru, savjetovanju ili simpoziju
prosljeduje voditelju raunovodstva potvrdu prijave na struénom skupu na temelju kojeg se
uplacuje kotizacija.



VL. ODOBRAVANIJE PLACANJA

Ravnatelj Skole u roku od dva dana od dana zaprimanja ra¢una od voditelja ra¢unovodstva,
koji je odobrio evidentiranje u radunovodstvenom sustavu, svojim potpisom na raéunu 1
stavljanjem datuma daje nalog za placanje ratuna u skladu s datum dospijeca

VII.  JAVNOST PROCEDURE .
Procedura zaprimanja i preuzimanja racuna dostupna je svim zaposlenicima Skole na

mreZnim stranicama i oglasnoj ploci Skole.

Ravnateljica:
Tatjana Guli¢ Pisarevi¢,prof.
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