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PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RA CUNA

l. Preuzimanje robe, usluga, penje radova
Zaposlenik koji je predlozio nabavu preuzima rafnosno prati obavljanje na®nih i ugovorenih
usluga i radova.

Il. Provjera vrste, katine, kvalitete i ostalih sastojaka u skladu s tanum ili ugovorenim
Zaposlenik koji je predlozio nabavu, prigodom miewanja nartienog, svojim potpisom i upisom
datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili alwaskoj situaciji potutuje da je obavljena
sustinska kontrola ispatene robe, obavljenih usluga i radova (provjeronteyrisolicine, kvalitete i
ostalih sastojaka ispatenog s nar&enim ili ugovorenim).

[l Zaprimanje réuna dobavljga

Tajnik Skole zaprima gan dobavljga i na njega upisuje datum primitka te ga istogagam
najkasnije sutradan, prosfige voditelju r&unovodstva. Voditelj kaunovodstva provodi formalne
provjere svih elemenatad@na i matematke kontrole te u roku dva (2) dana kompletiréuras
narudzbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikomavipgnoj usluzi ili radu.

V. Davanje potvrde da je moégiizvrSiti pladanje po primljenoj fakturi, ugovoru ili

obratunskoj situaciji
Voditel] racunovodstva u roku dva (2) dana od kompletiranjuma stavljanjem svog potpisa na
racun odobrava njegovo evidentiranje wuaovodstvenom sustavu ¢ dostavlja ravnatelju
Skole na odobravanje ganja.

V. Odobravanje pl&anja

Ravnatelj Skole u roku dva (2) dana od dana zamjar&una od voditelja unovodstva, koji je
odobrio evidentiranje u é&anovodstvenom sustavu, svojim potpisom rdaima i stavljanjem datuma
daje nalog za ptanje r&una u skladu s datumom dospge

VI. Javnost procedure
Procedura zaprimanja i preuzimanj&waa dostupna je svim zaposlenicima Skole na mreznim
stranicama i oglasnoj ploSkole.
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