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PROCEDURA
zaprimanja racuna i njihova provjera

1. E-racun zaprima voditelj racunovodstva u roku od najviSe 2 radna dana, od dana kada je stigao e-racuni
printa ga na papiru u PDF formatu.

Nakon provedene formalne, racunalne i sustinske kontrole, prosljeduje e-racun administrativnom
radniku Skole (referada) na sluzbeni protokol za urudzbiranje.

U slucaju da racun koji je zaprimljen u rac¢unalnom obliku ne sadrzi sve potrebne elemente ili je racunski
neispravan, voditelj raunovodstva duzan je odbiti takav e-racun u roku najviSe 2 radna dana od dana
primitka racuna.

2. ROBU / IZVRSENJE USLUGE / PRACENJE RADOVA, vodi zaposlenik koji je nositelj aktivnosti prema
donjoj tablici. Ista osoba je nositelj aktivnosti za procedure stvaranja ugovornih obveza za koje nije
potreban postupak javne nabave i za procedure zaprimanja racuna i provjere racuna

redni vrsta nositelj aktivnosti
broj nabave

1. informaticka SANDRA ALUNIC, dipl.ing., KATARINA KOKAN, dipl.ing. i MARIN TVRDIC,

oprema dipl.ing., ravnatelj

2. | uredski materijal | KATARINA VODICKA MIHIC, dipl.iur.,tajnica, ELVIRA PAULINOVIC,

administrativni radnik (referada)

3. | 3kolska knjiznica | NIKOLINA DOLFIC, dipl.knjz.

4, nastavna uéila | MARIN TVRDIC, dipl.ing., ravnatelj

5. intelektualne

usluge MARIN TVRDIC, dipl.ing., ravnatelj
6. higijenski MIRA SORE, spremacica, SANJA PLESTINA, spremacica, MERI PETRINOVIC,
materijal spremacica, VESNA MUNITIC, spremacica
sredstva za
Cis¢enje
7. materijal za
odrzavanje STIPE BULJAN, domar
8. graficke i
tiskarske usluge | MARIN TVRDIC, dipl.ing., ravnatelj, KATARINA VODICKA MIHIC, dipl.iur.,
tajnica i ELVIRA PAULINOVIC, administrativni radnik (referada)

9. sitan inventar | MARIN TVRDIC, dipl.ing., ravnatelj

10. | reprezentacija | MARIN TVRDIC, dipl.ing., ravnatel;j

11. | ostale usluge | ZELJKA ZAKULA, dipl. oec.,voditeljica racunovodstva

12. nastavni MIROSLAV DUIMOVIC dipl. ing., VICKO MARUSIC dipl. ing., IVO VUKOVIC

materijal struéni ucitelj, KATARINA KOKAN, dipl.ing., ZARKO ZECEVIC, dipl.ing.,

VENA PLENCA, dipl.ing. i BARISA PETRIC, dipl. ing.
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3. PROVIERU vrste robe, kolicine, kvalitete i svih ostalih sastojaka kao iizvrSenja usluga, da li su u
skladu s narudzbom ili ugovorom, obavlja iovjerava potvrdom:

* zaposlenik —nositelj aktivnosti prema tablici

4, POTVRDU da se po primljenom rac¢unu /obracunskoj situaciji/ mozZe izvrsiti pla¢anje daje:
* voditeljica racunovodstva

5. PLACANJE raéuna odobrava:

* ravnatelj

Ravnatelj

Marin Tvrdié, dipl. ing.

Dostaviti:

1. oglasna ploc¢a $kola i mrezZne stranice
2. pismohrana
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