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PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVIERE RACUNA

Ovom procedurom definira se sljedece:

1. Ralun zaprima tajnica Skole;

[\

. Robu/usluge/radove preuzima/prati zaposlenik koji je predloZio nabavu/ kupnju/ radove;

3. Vrstuy, koli¢inu i kvalitetu i sve ostale sastojke u skladu s naru¢enim i ugovorenim provjerava
radnik koji je predloZio nabavu/usluge/radove, osim u sludaju kada se radi o struénim
radovima, tada Skola donosi posebno rjeSenje o stru¢noj osobi koji provjerava radove, a nagin
provjere vrsi se prema obrascu koji sadrZi listu pitanja za kontrolu rauna;

4. Voditeljica ratunovodstva vr§i matematicki provjeru rafuna, te provjerava da li postoji
otpremnica, dostavnica ili neki drugi dokument potpisan od strane zaposlenika koji je
inicirao nabavu ili robu zaprimio.
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. Voditeljica ratunovodstva upisuje ra¢un u knjigu ulaznih ra¢una, kontira i knjizi u glavnu
knjigu

6. Potvrdu da se po primljenoj fakturi/obracunskoj situaciji moZe izvr§iti pladanje daje ravnatelj
Skole svojim parafom na isti.

5. Placanje racuna vrsi voditeljica raunovodstva vodeéi ra¢una o dospijeéu placanja.

RavnateljicaSkole:
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