SREDNJA ŠKOLA
«ARBORETUM OPEKA»

MARČAN 3

42207 VINICA

PROCEDURA ZAPRIMANJA RAČUNA TE NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAČANJA U SREDNJOJ ŠKOLI «ARBORETUM OPEKA» VINICA
	R.b.
	Aktivnost
	Nadležnost
	Dokument
	Rok

	1.
	Primljen račun dobavljača
	Zaposlenik koji je predložio nabavu/kupnju
	Nakon suštinske kontrole računa, odgovorni zaposlenik račun ovjerava potpisom i prosljeđuje tajniku koji nakon provjere ovjerava račun svojim potpisom te ga predaje na  ravnatelju  na odobrenje za plaćanje
	3 dana od primitka fakture
-zaposlenik koji ovjerava račun provodi sva kontrolna pitanja iz kontrolne liste(povezanost s ugovorom ili narudžbenicom, količine, cijene i sl.)

	2.
	Primljen račun dobavljača-ovjeren odnosno odobren za plaćanje
	Zaposlenik nadležan za financije
	Provodi formalne provjere svih elemenata računa i matematičke kontrole te:
-odobrava račun za evidentiranje u rač. sustavu

-daje nalog za plaćanje u skladu s datumom dospijeća
	2 dana od zaprimanja računa


U Marčanu, 14.12.2011.godine

Klasa:   401-01/11-01/76
Urbroj: 2186-48-03-11-1
Ravnateljica:











mr.sc. Rajka Tršinski
