
OSNOVNA GLAZBENA SKOLA
''KONTESA DORA''

NASICE

Klasa. 440-01112-0111
U rbroj : 21 49-1 4-01 -12-1
U Na5icama, 3. rujna 2012.

Sukladno dlanku 63. Statuta Osnovne glazbene Skole "Kontesa Dora" u Na5icama,
ravnateljica Skole Marina Kopri, prof.,3. rujna2012. donijela je

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA

Preuzimanie robe, usluga, pracenie rado'.ra
Zaposlenik koji je predloZio nabavu preuzima robu, odnosno prati obavljanje
narudenih i ugovorenih usluga i radova
Proviera vrste, kolidine, kvalitete i ostalih sastoiaka u skladu s narudenim ili
ugovorenim. Zaposlenik koji je predloZic nabav, prigodom preuzimanja narucenog,
svojim potpisom i upisom datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obracunskoj
situaciji potvrduje da je objavljena su5trnska kontrola isporudene robe, obavljenih
usluga i radova (provjerom vrste, kolidine, kvalitete iostalih sastojaka)
Zaprimanje raduna dobavliada
Ravnatelj, tajnik ili radunovoda Skole zaprima radun dobavljaca i na njega upisuje
datum primitka. Radunovoda Skole provodi formalne provjere svih elemenata
raduna i matematidke kontrole te u roku dva (2) dana kompletira radun s
narudZbenicom i otpremnicom odnosno zapisnikom o obavljenoj usluzi ili radu.
Davanie potvrde da je moquce izvr5iti placanie po primlienoj fakturi, ugovoru ili
obracunskoi sltuaciji
Radunovoda Skole u roku dva (2) dana od kompletiranja raduna stavljanjem potpisa
na radun odobrava njegovo evidentiranje u radunovodstvenom sustavu i radun
dostavlja ravnatelju Skole na odobravanje placanja.
Odobravanie placania
Ravnatelj Skole u roku dva (2) dana od zaprimanja raduna od radunovode Skole koji
je odobrio evidentiranje ra6una u radunovodstvenom sustavu, svojim potpisom na
radunu i stavljanjem daturna daje nalog za placanje raduna u skladu s datumom
dospljeca

","**J@@=,,on*"njaipreuzimanjaradunadostupnajesvimzaposlenicimaSkolena mreZnim starnicama i oglasnoj ploci Skole.
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