OSNOVNA SKOLA DORE PEJACEVIC

NASICE

; LW
Klasa: 400-09/11-01
Ur.br. 2149-06/11-04

Nasice, 03.01.2011.

A. Cesarca 18

tel. 031 613 909; 613-357

fax: 031 613 749

e-mail: os-dore.pejacevic@os.t-com.hr
OIB: 18630179468

m.br. 03120457

PROCEDURA ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA

R.br. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK

1. 2. 3. 4. 5.

1. |Primljen radun Zaposlenik Stavlja urudzbeni pec&at, provodi 3 dana od dana
dobavljaca nadlezan za formalne provjere svih elemanata |zaprimanja racuna

financije racuna i matemati¢ke kontrole
(pecat likvidirano) te kompletira
raéun s otpremnicom odnosno
zapisnikom o obavljenoj usluzi i
narudzbenicom(ukoliko ne postoji
Ugovor s dobavljacem) te radnim
nalogom.

2. |Primljen raun Zaposlenik koji je  |Sustinska kontrola rauna 4 dana od dana
dobavlja¢a predlozio nabavu [(odgovara li fakturirana realizacija |primitka racuna

zajedno s stvarnoj, jesu li isporu¢ene

zaposlenikom za |usluge/oprema ili obavljeni radovi u

financije skladu (kvalitetom i koli¢inom) s
ugovorenim.

3. |Primljen radun Ravnatelj Svojim potpisom odobrava 5 dana od dana
dobavlja¢a od izvrSenje pla¢anja po racunu zaprimanja ra¢una
zaposlenika nadleznog
za financije

4. |Primljen racun Zaposlenik 1. Odobrava racun za evidentiranje (6 dana od dana
dobavlja¢a - ovjeren nadlezan za u raCunovodstvenom sustavu zaprimanja ra¢una
odnosno odobren za financije likvidacijom racuna 2.

pla¢anje od strane
ravnatelja

Izdaje nalog za pla¢anje u skladu s
datumom dospijeca

Ravnateljica:
Slavica Zrili¢, prof.
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