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Rijeka, 2. travnja 2013.

Temeljem &lanka 56. Statuta ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA

ZAPRIMANJE RACUNA

*Racun se prima u tajnistvu Skole. Tajnica na raCunu evidentira datum prijema, te
stavlja svoj potpis

“Primljen racun dobavlja¢a tajnica istog dana prosljeduje voditeljici raunovodstva

“Voditeljica racunovodstva provodi formalnu provjeru svih elemenata rauna,
matematicku kontrolu, kompletira racun sa otpremnicom, odnosno zapishikom o
obavljenoj usluzi , narudZbenicom ili ugovorom.

ROK: tri dana

PREUZIMANJE ROBE, USLUGA, PRACENJE RADOVA i
PROVJERA, KOLICINE, KVALITETE U SKLADU S NARUCENIM

*za preuzimanje robe za Skolsku kuhinju nadle?na je kuharica ( potpisuje
otpremnicu i kontrolira je li pristigla roba u skladu s narudzbom, odgovara li
otpremnica s koli¢inom pristigle robe i slicno)

*za preuzimanje robe koja nije za potrebe Skolske kuhinje nadlezna je osoba koja je
narucila robu, tajnik, domar, knjizni¢arka, pojedini ucitelj ili ravnateljica Skole

*za pedago$ku dokumentaciju nadlezna je tajnica Skole ( provjerava je li pedagoska
dokumentacija u skladu s narudzbom, potpisuje otpremnicu )

*za usluge dimnja¢ara, nadleZan je domar Skole
. . Ly . . .
za naruCene knjige ili Casopise nadlezna je knjizni¢arka

*za naruCeni nastavni materijal za u€enike nadlezne su ucitelji-ce koje su izvrsile
narudzbu

*za ostale narudzbe i izvr§ene usluge nadlezan je ravnateljica Skole

*za investicijske radove nadlezan je i djelatnik osnivaéa i ravnateljica Skole
ROK: po realizaciji



POTVRDA PO PRIMLJENOJ FAKUTI — IZVRSAVANJE PLACANJA

*Nakon formalnih provjera voditeljica racunovodstva evidentira racun u
racunovodstvenom sustavu ulaznih racuna

ROK: tri dana

*Ukoliko se radi o racunu koji se direktno pla¢a dobavljacu vodi raéuna o zakonskom
roku pla¢anja i daje racun na naplatu

*Ukoliko se radi o racunima koje placa Osniva¢ , prema Odluci o kriterijima, mjerilima
i nacinu financiranja rashoda osnovnih $kola (za energente, pedagosku
dokumentaciju, obvezne godiSnje zdravstvene preglede uditelja, redovno propisane
kontrole instalacija i postrojenja, otklanjanje nedostataka utvrdenih od strane
ovlastenih pravnih osoba, odvoz komunalnog otpada, komunalna naknada i naknada
za uredenje vode), dostavlja propisane TABLICE, Gradu Rijeci, te ¢eka odobrenje

za traZena sredstva.
ROK: tri dana od dana dostavljenog racuna ili prema rokovima koje propisuje

Osnivac
ROK ZA PLACANJE : Po odobrenju trazenih sredstava daje raéun na naplatu.

ODOBRAVANJE PLACANJA

*nakon obavljene procedure i evidentiranja racuna voditeljica racunovodstva daje
ratun na placanje u skladu s datumom dosjeca ravnateljici

*ravnateljica Skole odobrava plaéanje ra¢una.

ROK: Zakonski rok pla¢anja

Ova procedura zaprimanja i provjere ra¢una primjenjuje se od 2. travnja 2013. godine
a vrijedi do njenog opoziva.

nateljica Skole:
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