R@PUBLIKA HRVATSKA
OS Petar Zoranié¢ Stankovci
E-mail; ured@os-pzoranic-stankovcl.skole.hr

Klasa: 003-01/20-01-02
Ur. br.: 2198-01-35-18-01
Stankovei, 04.03.2020,

Dana 04.03.2020.godine ravnateljica OS Petar Zorani¢ Stankovci donosi:

PISANU PROCEDURU

ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

DOGAPANJA v OPIS AKTIVNOSTI ROK
— Formalna kontrola racuna
Primljen racun — Upis u urudzbeni zapisnik
dobavijaca _u __ Skolu (Staviljanje datuma primitka)
postom _ili_e-mailom (od — Kompletiranje raduna s ostalom dokumentacijom
strane registriranih | Voditelj (namdzbemce otpremnice, zapisnici)
poslovnih partnera-preke | ratunovodst | | Rusiinsio nabove robe - 3 dana
e-servisa) Obaveza e-|Va kompleﬁmn i provjeren racun dostavlja u
servisa _od 01.07.2019. racunovodsrvo
godine 2 Specifi‘na nabava robe:
komplenran i provjeren racun dostavlja osobi koja je
| | inicirala -predloZila nabavu
Zaposlenik | Obavlja sustinsku kontrolu raduna:
Specificna i be | koji je — da preuzeta roba odgovara vrsti
predloZio — da je roba testirana
. Racun s dokumentacijom | nabavu — da je roba stavijena u upotrebu 3-5 dana po
primio zaposlenik koji je — da je roba instalirana primitku
predloz'?o nabavu—" — da je usluga izvrSena raduna
usl ugur adove koji — da su radovi obavijeni
zadutuje opreml — ovjerava racun kod ravnatelja (potpis)
— vrada ga u racunovodsivo
Primljen racun dobavijaéa u Voditelj
racunovodstvo ovjeren racunovodst G G bl s 5 et d i
olibsne adabrencadsanadalis | w5 racun se moze evidentirati u raunovodstvu pnrvmtku
| za placanje: i
e . Voditelj Formalna provjera svih elemenata rauna: o
Pr_]—im[ e rdacyn i raCunovodst | —  Matematicka kontrola pa p{;mi.tku
ES i va —  Kompletiranje racuna s ostalom dokumentacijom i
Voditelj Razvrstavanje racuna prema vrstama usliga Unutar
racunovodst e e : | mjeseca na
ol Upis ra¢una prema dobavijacima i kontima u koji se odnosi
] racunalo—konnmnje knﬂzen]e  lraeun
prz prema  naloga za placan ]e prema dos pz;ecu prema
A e e
Raduni u radunovodstvu | Ravnatelf potpisom potvrduje -odobrava placanje racuna prema
,,,,, | redoslijed
Ravnatelj S aighe prema
potpisivanje naloga ey
g | dospijecu
Voditelj Unutar
racunovodst mjeseca na
Y Odlaganje racuna prema redoslged;r,’u regrsﬂmt Yo se ieinos

stranici dana 04.03.2020.




