REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA
GRAD CAKOVEC

[II. OSNOVNA SKOLA
CAKOVEC

Ivana pl. Zajca 24

40000 CAKOVEC
OIB:74402534883

KLASA: 041-01/11-02
URBROJ: 2109-27-01-11-02

PROCEDURA ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA

Ovom procedurom definira se sljedece:

1. Racun zaprima tajnica $kole;

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

3. Vrstu, 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 slu¢aju kada se radi o stru¢nim
radovima, tada Skola donosi posebno rjeSenje o stru¢noj osobi koji provjerava radove, a nacin
provjere vrsi se prema obrascu koji sadrzi listu pitanja za kontrolu racuna;

4. Racunovoda vr$i matematicki provjeru racuna, te provjerava da li postoji otpremnica,
dostavnica ili neki drugi dokument potpisan od strane zaposlenika koji je inicirao nabavu ili
robu zaprimio.

5. Ra€unovoda upisuje racun u knjigu ulaznih racuna, kontira 1 knjizi u glavnu knjigu

6. Potvrdu da se po primljenoj fakturi/obrac¢unskoj situaciji moze izvrsiti placanje daje ravnatelj
Skole svojim parafom na isti.

5. Placanje racuna vrsi racunovoda vodeci ra¢una o dospije¢u placanja.

Ravnateljica skole.

Mirjana Friganovi¢, prof.



