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Dana 01. siječnja 2012. godine ravnatelj Ratko Tomić, prof. donosi 
                              ODLUKU O  PROCEDURI 

ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA

	Redni broj
	AKTIVOST
	ODGOVORNOST
	ROK

	1.
	Odlazak na poštu
	Domar
	Radni dan

	2.
	Predaja u tajništvo-urudžbiranje računa, kontrola ispostavljene robe/usluge s iznosom na računu
	Tajnik/ca,

Osoba koja je zahtijevala narudžbu robe uz prethodni dogovor s ravnateljem.
	Radni dan.

	3.
	Plaćanje računa
	Nakon svih provjera ravnatelj/ica daje potvrdu za plaćanje koje provodi računovođa.
	Prilikom doznake materijalnih sredstava ili prema dogovoru.

	4.
	Evidencija računa
	Računovođa evidentira zaprimljenu fakturu u knjigu UFA , knjiži se prema kontnom planu te plaća i zatvara. Računi za tekuću godinu čuvaju se u računovodstvu a ostali u arhivi.
	Kako je naveden DVO u računu.

	
	
	
	



Ravnatelj:
                                                                                              Ratko Tomić, prof.
