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R.br. DOGAĐAJ NADLEŽNOST AKTIVNOST ROK

1. 2. 3. 4. 5.

1. Primljen račun 

dobavljača

Zaposlenik 

nadležan za 

financije

Stavlja urudžbeni pečat, provodi 

formalne provjere svih elemanata 

računa i matematičke kontrole 

(pečat likvidirano) te kompletira 

račun s otpremnicom odnosno 

zapisnikom o obavljenoj usluzi i 

narudžbenicom(ukoliko ne postoji 

Ugovor s dobavljačem) te radnim 

nalogom.

3 dana od dana 

zaprimanja računa 

2. Primljen račun 

dobavljača 

Zaposlenik koji je 

predložio nabavu 

zajedno s 

zaposlenikom za 

financije

Suštinska kontrola računa 

(odgovara li fakturirana realizacija 

stvarnoj, jesu li isporučene 

usluge/oprema ili obavljeni radovi u 

skladu (kvalitetom i količinom) s 

ugovorenim.

4 dana od dana 

primitka računa 

3. Primljen račun 

dobavljača od 

zaposlenika nadležnog 

za financije

Ravnatelj Svojim potpisom odobrava 

izvršenje plaćanja po računu

5 dana od dana 

zaprimanja računa

4. Primljen račun 

dobavljača - ovjeren 

odnosno odobren za 

plaćanje od strane 

ravnatelja

Zaposlenik 

nadležan za 

financije

1. Odobrava račun za evidentiranje 

u računovodstvenom sustavu 

likvidacijom računa                      2. 

Izdaje nalog za plaćanje u skladu s 

datumom dospijeća

6 dana od dana 

zaprimanja računa

Ravnateljica:

Slavica Zrilić, prof.
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