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PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAIUCIM
USTROJSTVENIM JEDINICAMA

AD1. TKO ZAPRIMA RACUN

Racun zaprima ravnatelj i prosljeduje do raunovodstva. Ra¢unovoda
preuzima racun te potvrduje primitak prijemnim $tambiljem. Ravnatelj svojim
potpisom potvrduje da se moZe izvrsiti placanje racuna.

AD.2 TKO PREUZIMA ROBU

Osobe zaduZene za preuzimanje robe:

- Za Skolsku kuhinju- kuharice

- Tehnicko osoblje/domari, spremacice/ - sredstva za rad i odriavanje

- Nastavno osoblje — sukladno premetu koji predaju zaduZuju i sredstva za

nastavu za odredeni premet

- Ravnatelj i tajnica svu ostalu robu i sredstva potrebna za rad u $koli
AD 3. TKO PROVJERAVA VRSTU, KOLICINU, KVALITETU | SVE OSTALE SASTOJKE
JESU LI U SKLADU S NARUCENIM | /ILI UGOVORENIM

Isto kao i osobe pod AD.2 s time da ravnatelj i tajnica dodatno provjeravaju da li
su roba i sredstva u skladu s narucenim ili ugovorenim.

AD 4. Tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi/obracunskoj situaciji moze
izvrsiti placanje

Ravnatel;.
AD 5. TKO ODOBRAVA PLACANIJE

Ravnatel;.
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