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U zaboku, 04. stjelda 2012.

Na temeuu dlanka 75. Statuta OS Ksavera Sandora Gjalskog Zabok, ravnatelj Skole donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAEUNA

I. Preuzimanie robe. usluqa, oradenie radova
Radnik koji je predloZio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje narudenih i ugovorenih
usluga i radova.

II. Proviera vrste. kolieine, kvalitete i ostalih sastojaka u skladu s naruaenim i1i usovorenim
Radnik koji je predloZio nabavu, prigodom preuzimanja narudenog, svojim potpisom na
tipiziranom internom obrascu Skole, otpremnici, fakturi ili obradunskoj situaciii potvrtluje da je
obavljena suitinska sadrZajna kontrola isporudene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom
vrste, kolidine, kvalitete i ostalih sastojaka isporuienog s narudenim ili ugovorenim).

III. Zaprimanje raduna dobavliada
Tajnik Skole z,aprima radun dobavljada i na njega upisuje datum primitka te ga istog dana, a
najkasnlje sutradan, prosljetluje voditelju radunovodstva. Voditelj radunovodstva provodi
formalne provjere svih elemenata raduna i matematiake kontrole te u roku dva (2) dana
kompletira raiun s narudibenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili
radu.

IV. Davanie potvrde da ie mosuie izvrSiti pladanje po primlienoj fakturi. ueovoru ili obradunskoi
situaciji

Voditelj raaunovodstva u roku dva (2) dana od kompletiranja raduna stavuanjem svog potpisa na
radun odobrava njegovo evidentiranje u radunovodstvenom sustavu i nakon svih izvrSenih
provjera radun dostavlja rarmatelju Skole na odobravanje pla6anja.

V. Odobravanie ola6ania
Ravnate! Skole u roku dva (2) dana od dana zaprimanja raduna od voditelja radunovodstva, koji
je odobrio evidentiranje u radunovodstvenom sustavu, svojim potpisom takoder potvrtluje da je
usluga izvr5ena, radovi obavljeni ili roba zaprimllena, dakle da je isprava istinita. Svojim
potpisom na raaunu i stavljanjem datuma daje nalog za pla6anje raduna u skladu s datumom
dospije6a.

VI. Javnost Drocedure
procedura zaprimanja i preuzimanja raduna dostupna je svim zaposlenicima Skole na mreZnim
stranicama i oglasnoj plodi Skote.


