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PROCEDURA 
zaprimanja računa i  njihova provjera 

 

 

1.     RAČUN  zaprima 

        

        *  voditeljica  računovodstva 

 

2.     ROBU / USLUGE  preuzima  / PRATI  RADOVE    

 

         *   zaposlenik  – nositelj  aktivnosti   prema  tablici 

 

 

redni 
broj 

        vrsta nabave nositelj aktivnosti 

2.1    kabinet  informatike    Profesor informatike – ime i prezime 

2.2.    Kabineti ostali Profesori – ime i prezime 

2.3.    uredski materijal Tajnik – ime i prezime 

2.4.    školska knjižnica Knjižničarka – ime i prezime 

2.5.    nastavna učila Ravnatelj – ime i prezime 

2.6.    intelektualne usluge  Ravnatelj – ime i prezime 

2.7.    higijenski materijal Spremačica – ime i prezime 

2.8.    sredstva za čišćenje Spremačica – ime i prezime 

2.9.    materijal za održavanje Domar – ime i prezime 

2.10.    grafičke i tiskarske   

usluge                                 

Voditeljica računovodstva – ime i 

prezime 

2.11.    sitan inventar  Ravnatelj – ime i prezime 

2.12.    reprezentacija Ravnatelj – ime i prezime 

2.13.    ostale usluge voditeljica računovodstva – ime i prez. 

 



 

 

3.     PROVJERU  vrste  robe, količine, kvalitete  i  svih  ostalih  sastojaka,  jesu  

li u   skladu  s narudžbom   ili  ugovorom ,  obavlja   

      

        *   zaposlenik  – nositelj  aktivnosti   prema  tablici 

 

 

4.     POTVRDU    da se po primljenom  računu /obračunskoj situaciji/ može 

izvršiti  plaćanje   daje  

   

          *  voditeljica  računovodstva 

 

 

      

5.     PLAĆANJE   računa  odobrava 

     

          *  ravnatelj 

 
 
 
                                                                           Ravnatelj  
      Ivan Tonković, prof. V.R 


