Osnovna skola Marije i Line, Umag, S.E. ,,Marija i Lina“ Umago

Procedura primanja robe, usluga ili radova te zaprimanja, provjere i pla¢anja racuna

RED. DOGADAJ ODGOVORNOST AKTIVNOST ROK
BROJ
1. Primanje robe, usluge ili Nadlezni zaposlenik Provjerava da je dobio robu koju je traZio, da preuzeta roba Po primitku
pracenje radova odgovara vrsti, kvaliteti i koli¢ini koju je traZio, da je usluga
izvrSena, da su radovi obavljeni
Ovjerava otpremnicu ili zapisnik
dostavlja otpremnicu ili zapisnik u ra¢unovodstvo
2. Zaprimanje ra¢una u Voditelj raunovodstva e-racuni se zaprimaju i preuzimaju u raCunovodstvu Po primitku
elektroni¢kom obliku
Pretvaranje e-rauna u Voditelj raunovodstva E-racuni se Stampaju na papir u PDF formi, stavlja se prijamni Istog dana kao i
papirnati oblik Stambilj i upisuje se datum zaprimanja zaprimanje
rauna
3: Zaprimanje racuna u Voditelj radunovodstva stavlja prijamni Stambilj s datumom primitka na raun Isti dan
papirnatom obliku Prosljeduje rac¢un zaposleniku koji je predloZio nabavu ili kupnju
2. Primljen racun dobavlja¢a od | Zaposlenik koji je Obavlja sustinsku provjeru racuna (odgovara li fakturirana ) 1 dan od primitka
voditelja racunovodstva , predloZio nabavu realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li isporucene robe, usluge ili racuna
racunovodstvenog referenta obavljeni radovi u skladu kvalitetom i koli¢inom s ugovorenim
ili tajnika Odobrava racun potpisom
Vraca ga u racunovodstvo
3. Primljen ra¢un dobavljaéda— | Voditelj raCunovodstva Provodi formalnu provjeru svih elemenata racuna i matematicke | 2 dana od
ovjeren, odnosno odobren kontrole te kompletira racun sa otpremnicom/zapisnikom o primitka racuna
za plac¢anje od strane obavljenoj usluzi i narudzbenicom
zaposlenika koji je predloZio Nakon provedenih kontrola i kompletiranja dokumentacije, racun
nabavu korisnika prosljeduje ravnatelju Skole
opreme/usluga/radova
4. Primljen racun dobavljaca — Ravnatelj Odobrava racun potpisom, 2 dana od dana
kompletiran i provjeren odobrava racun za evidentiranje u raCunovodstvenom sustavu zaprimanja
daje nalog za placanje ra¢una racuna
Vraca racun u raCunovodstvo
5. Primljen racun dobavljaca- Voditelj ra¢unovodstva Evidentira racun u raunovodstvenom sustavu U skladu s
ovjeren i odobren za i racunovodstveni refent Vrsi plac¢anje rauna datumom
placanje od ravnatelja dospijeca
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