SREDNJA STRUKOVNA SKOLA SIBENIK
ANTE SUPUKA 31, SIBENIK

Klasa: 406-09/12-01-85

Ur.broj: 2182/1-12/2-6-01-12-4

Sibenik, 30. oZujka 2012.

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

l.
Primljen radun od dobavljaa u Skoli zaprima administrativni referent.
Administrativni referent na primljeni radun stavlja prijemni pecat s
naznakom datuma primitka, klasom i ur. brojem te unosi u urudzbeni
zapisnik.
Zaposlenik koji je predlozio nabavu kontrolira sadrzaj raCuna po koliCini i
kvaliteti, te svojim potpisom na raCunu potvrduje da isporu¢ena
roba/usluga odgovara sadrzaju racuna.

Zaposlenik nadlezan za financije provodi formalne provjere svih elemenata
raCuna i matematicke kontrole, te uvodi racun u knjigu ulaznih racuna.

Ravnatelj svojim potpisom na racunu odobrava plac¢anje racuna.
Zaposlenik nadlezan za financije tako kompletiran racun prosljeduje
upravnom odjelu za prosvjetu, znanost, kulturu i sport, preko programa za
sustav plaéanja preko Zupanijske riznice. Racuni se Salju na pla¢anje do
dvadesetog u mjesecu za prethodni mjesec.

Procedura zaprimanja racuna, provjera i placanja rauna stupa na snagu

danom donosenja.

Ravnatelj:
Drazen Sekso, dipl. ing.

Dostaviti:

1.
2. Radunovodstvo
3.

4. Pismohrana, ovdje

Radnicima Skole — objava na oglasnoj plodi

Tajnistvo/Referada



