OSNOVNA SKOLA PAVAO BELAS, BRDOVEC

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA

Red.
Br.

DOGADBAJ

NADLEZNOST

AKTIVNOST

ROK

1.

Primljen racun
dobavljaca

Zaposlenik
nadlezan za
financije

Provodi formalne
provjere svih elementa
raCuna i matematiCke
kontrole te kompletira
racun sa otpremnicom
odnosno zapishikom o
obavljenoj usluzi i
narudzbenicom. Nakon
kompletiranja
dokumentacije i
provedenih kontrola
racuna, racun Salje
zaposleniku koji je
trazio
narudzbenicu/nabavu
radi obavljanja
sustinskih kontrola

3 dana od dana
zaprimanja racuna
(ne uracunavajuci
potrebne izmjene i
trazenja dodatne
dokumentacije)

Primljen racun
dobavljaca od
zaposlenika nadleZznog
za financije

Zaposlenik koji je
predloZio nabavu
(npr. nabava
laboratorijske
opreme za nastavu
kemije-nastavnik
kemije)

Nakon sustinske
kontrole racuna
(odgovara li
fakturirana realizacija
stvarnoj realizaciji,
jesu li isporucene
usluge/oprema i
obavljeni radovi u
skladu (kvalitetom i
koli¢inom) s
ugovorenim, racun
odobrava potpisom i
prosljeduje
zaposleniku
nadleZznom za financije

10 dana od dana
primitka raCuna
(ukljucuje
provedbu svih
kontrola iz pitanja
25.)

Primljen racun
dobavljaa-ovjeren
odnosno odobren za
placanje od strane
zaposlenika koji je
predloZio nabavu-
korisnika
opreme/usluga/radova

Zaposlenik
nadlezan za
financije

Odobrava racun za
evidentiranje u
raunovodstvenom
sustavu i daje nalog za
placanje u skladu s
datumom dospijeca

2 dana od dana
zaprimanja racuna

Brdovec, 3. veljaCe 2012.

Zamjenica Predsjednika Skolskog odbora

lvanka Tomié

Ravnatelj
Andrej Peklic¢




