TABLICNI PRIRUCNIK PRILIKOM STVARANJA OBVEZA

nabavlja robu po
svaki djelatnik popisu dobavljaca sa
fesor, tajnik, dobrava nab kojima imamo 5 s P
(vpro i o e ° - - : aVL_J OJI_ RACUNI zaprimljeni kod
racunovoda, struéni | potpisom zahtjevnice| sklopljene ugovore, ] i rok
- e =L s » preuzimanje robe
suradnik, voditelji ili narudzbenice ako nema ugovora
projekata) roba se narucuje
NARUDZBENICOM
MATERIJAL ZA
KAB”“EVTE ispunjava se ) "
POSLUZIVANJAI zahtjevnica za nabavu ObRasHblnsky
KUHARSTVA roba i usluga ravnatelj Suradnik kool i
odgovara li
zahtjevnicu prema fakturlrar.\a reéllza“c'ua
MATERIJAL ZA potrebi ispunjava s.tvarn.CfJ reallzvacul,
CISCENJE spremacica ravnatelj DOMAR JSSLriEperheens
usluge/roba/oprema ili
obavljeni radovi u istog
skladu s ugovorenim dana
MATFRUAL ZAV vrstama, koli€ini i kvaliteti
ODRZAVANIJE SKOLE ravnatelj DOMAR te
ispunjava se ispravnost racuna (naziv,
zahtjevnica za nabavu adresu postojanje OIB-a
UREDSKI MATERIJAL roba i usluga ravnatelj Administrator potpisa, pecata i
referenca ugovora ili
ispunjava se narudibenice)
zahtjevnica za nabavu
OSTALO PO POTREBI robai usluga ravnatelj Tajnik
opis djelatnosti odgovornost-potpis rok
Za radune zaprimljene kod preuzimanja robe:
Na radunu se stavlja prijemni pecat i datum , uvodi u knjigu i
klasificira. istog
= il tar tajnik
Za raune zaprimljene preko poste: dana
Na radunu se stavlja prijemni pecat i datum , uvodi u knjigu i
klasificira, obavlja sustinsku kontrolu ra¢una, postojanje
narudzbenice/ugovora, tko je nabavio robu/usluge
Odobrenje za plaéanje, ovjereno potpisu pored prijemnog pecata ravnatelj 2 dana
Provodi formalne provjere svih zakonskih elemenata racuna,
matematicke kontrole, povjera postojanja popratnih dokumenta u
prilogu raduna (izdatnice, zahtjevnice, narudzbenice) i postoji li
referenca projekta, ako se nabava ne odnosi na redovno poslovanje
Skole.
raCunovoda
Upisuje se u knjigu ulaznih racuna i dodjeljuje broj
Vréi se placanje racuna i dodjeljuje oznaka proracunske klasifikacije
potrebne za evidentiranje u glavnoj knjizi 5 dana
kraj
Izrada izvje$éa o dospjelim, a nenaplacenim obvezama - raunima. mjeseca

Klasa: 400-01/21-01/04

Urbroj: 2167-01-21-1

Ravnateljica:

Tatjana Guli¢-Pisarevic, prof.

p——

//«uéé’/?i’omwb/




