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Na temelju ¢lanka75. Statuta Osnovne $kole Hvar, ravnateljica kole Jelka Kovagi¢ Vidmar

donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE vRA(ZUNA TE PLACANJE PO
RACUNIMA U OSNOVNOJ SKOLI HVAR

Ovim aktom propisuje se procedura zap

Osnovnoj 3koli Hvar kako slijedi:

rimanja i provjere raduna te placanje po radunima u

Red.br. DOGADAJ

NADLEZNOST

AKTIVNOST

ROK

1. Primljen ra¢un
dobavljada

Zaposlenik
nadlezan za
financije

Provodi
formaine
provjere
elemenata
raduna i
matematitke
kontrole te
kompletira radun
§ otpremnicom —
dostavnicom
odnosno
Zapisnikom o
obavljenoj
usluzi i
narudzbenicama.
Nakon
kompletiranja
dokumentacije i
provedenih
kontrola raduna,
racun Salje
radniku koji je
traZio nabavu
radi obavljanja
sustinskih
kontrola.

3 dana od dana

.| zaprimanja

rad¢una




Primijeni racun
dobavljaca od
voditelja
raunovodstva

Zaposlenik koji
Jje predloZio
nabavu (
npr.nabava
geografskih
karata za
nastavu
geografije-
nastavnik
geografije,
nabava
radunalne
opreme —
ravnatelj ili
nastavnik
informatike)

Nakon sustinske
kontrole rauna —
odgovara li
fakturirano
stvarnoj
realizaciji, jesu li
isporudene
usluge/oprema i
obavljeni radovi u
skladu (kvalitetom
i koli¢inom) s
ugovorenim, radun
odobrava
potpisom j
prosljeduje
Zaposleniku
nadleZznom za
financije

5 dana od dana
primitka
raduna

Primljen ra¢un Zaposlenik Odobrava ratun za | 2 dana od dana
dobavljada ovjeren nadlezan za evidentiranje u zaprimanja
odnosno odobren od | financije raCunovodstvenom | raéuna
strane zaposlenika sustavu i daje
koji je predloZio nalog za placanje
nabavu-korisnika u skladu s
opreme/usluga/radova datumom
dospijeca
Konaéno odobrenje Ravnatelj Svojim potpisom | 2 dana od dana

za placanje rauna

odobrava isplatu
rauna

Zaprimanja
ratuna

Ova procedura objavljena je na oglasnm p
danom objave.
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