PRIMORSKO — GORANSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA

FRANA KRSTE FRANKOPANA

BROD NA KUPI

Klasa: 333-06/12-01/03

Ur. Broj: 2112-39-01-12-01

Brod na Kupi, 15.03.2012.

SKLAPANJE UGOVORA / NARUCIVANJE

r.b. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1 Sklapanje ugovora ravnateljica Ugovor dobavljaca po vrsti proizvoda Tijekom godine za
' panje tg J g jacap P kalendarsku godinu
R lica il Tiek -
2. | Narucivanje avnvatejlca N narudzbenica ljiekom godine Z?
ovlastena osoba kalendarsku godinu
2.1. | Iniciranje narudzbe Djelatnici skole Prijedlog nabave robe / usluga / radova Tijekom godine
Narudzbenica na kojoj je vidljivo:
- Tko je nicirao narudzbu
- Tko je odobrio narudzbu
- Vrsta robe / usluge sa
2.2. | Postupak nabave ravnateljica spe.cifikacij:om o Tijekom godine
- Jedinica mjere i kolicina
- Jedini¢na i ukupna cijena
Bez narudzbenice do 1.000,00 kn
Kontrolu nabave robe / usluge / radova prema
. oo 2 .o k . . k . . kI d, R t I..
2.3. po.2|cuar_1?a . upanyske rlzvr?lce o) J? us. adena avvna euiea, Plan nabave roba /usluga / radova Tijekom godine
s Financijskim planom vrsi ravnateljica i racunovoda
racunovoda
Ravnateljica i ratunovoda obavljaju kontrolu
2.4. | dostupnosti financijskih sredstava s obzirom na Tijekom godine

dinamiku novcanih tijekova i likvidnost Skole




ZAPRIMANIJE ROBE / USLUGA / RADOVA

r.b.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

Postupak zaprimanja i kontrola vrste i koli¢ine robe
/ usluga / radova

Racunovoda: uredski
materijal, nastavni materijal i
ostalo

Spremacice: materija za
¢iscenje

Domar: materijal za
odrzavanje

Kuharica: namirnice

Potpisana primka / dostavnica

Istog dana

Postupak kontrole ispravnosti zaprimljene
robe / usluga / radova s narudzbom /
ugovorom

Racunovoda: uredski
materijal, nastavni materijal i
ostalo

Spremacice: materija za
¢iscenje

Domar: materijal za
odrzavanje

Kuharica: namirnice

Potpisana primka / dostavnica

Istog dana

Postupak testiranja robe / usluge / radova prije
davanja u upotrebu

Racunovoda,
Marija Tonkovi¢,
Bozica Ostaric
Milan Vukeli¢

Potpisana primka / dostavnica robe /
usluga / radova prije davanja u u potrebu

Ne dulje od 7 dana od
dana zaprimanja robe /
usluga / radova

Postupak davanja robe / usluge / radova u
upotrebu

Ne dulje od 7 dana od
dana davanja u upotrebu
robe / usluga / radova




PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA

likvidiranom i datumom plaéanja

r.b. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Racunovoda rasporeduje
1. | Zaprimanje ra¢una raéune Knjiga primljenih ra¢una Tijekom godine
Provjera reference na broj narudzbenice / Racunovoda .. e . "
2. Knjiga primljenih ra¢una Po zaprimljenom racunu
ugovora
Provjera vrste, koliine, cijene, kvalitete i Y . v . Y
. . v . Racunovoda, ravnateljica Pecat o zaprimljenom racunu, . Y
3. ostalih sastojaka u skladu s naruéenim ili S . s Po zaprimljenom racunu
. likvidiranom i datumom placanja
ugovorenim
Provjera istovjetnosti s primkom / Racunovoda Pecat o zaprimljenom racunu, . .
4., . R, . . Po zaprimljenom rac¢unu
dostavnicom likvidiranom i datumom placanja
Potvrda da se po zaprimljenom ra¢unu moze Racunovoda Pecat o zaprimljenom racunu, Ne dulje od 7 dana od
5. izvrsiti placanje likvidiranom i datumom plac¢anja primitka racuna
. P Y " Pecat o zaprimljenom racunu, Ne dulje od 15 dana od
6. Odobrenje plaéanja racuna Ravnateljica primy J

primitka racuna

Ravnateljica Skole:
Snjezana Krizmani¢




