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PROCEDURA ZAPRIMANJA | KONTROLE RACUNA

Dijagram tijeka Opis aktivnosti IzvrSenje Popratni
Odgovornost Rok dokumenti
Zaprimanje Racuni se zaprimaju u | Tajnik Istog dana
ratuna* ured tajnika ustanove
Predaja Kontrola  materijalne | Tajnik Istog dana | NarudZbenica,
likvidaturi ispravnosti ustanove ugovor,
1. faza otpremnica i sl.
Predaja Upuéivanje rafuna u | Voditelji Istog dana | Raéuni
likvidaturi ratunovodstvo. ra¢unovodstva
2. faza Kontrola formalne 1
ratunske  ispravnosti
ratuna.
Obrada Upis u knjigu ulaznih | Voditelj Istog dana | Knjiga ulaznih
ratuna, dodjela brojeva | ratunovodstva ratuna
Kontiranje ratuna | Razvrstavanje  racuna | Voditelj Unutar Kontni plan
prema vrstama usluga raCunovodstva | mjeseca na
koji se
odnosi
racun
Knjizenje ratuna | Upis rafuna prema | Voditelj Unutar
dobavljatima i kontima | raunovodstva | mjeseca na
u racunalo koji se
odnosi
racun
Odlaganje ra¢una | Odlaganje ratuna | Voditelj Unutar
prema redoslijedu u | raunovodstva | mjeseca na
registratoru koji se
odnosi
rafun
Odobravanje Kontrola svih | Ravnatelj Prema
placanja ratuna | dosadasnjih procesa i dospijecu
udaranje Stambilja:
.,Odobrava ravnatel;j*
Placanje ratuna | Plaanje racuna, potpis | Voditel] Prema Nalozi za
prema dospije¢u | ovlaStenih osoba ratunovodstva, | dospijecu placanje
ovlastene osobe
za potpis




lzviesée o lzrada  izvjei¢a o | Voditel Na  kraju | Salda konti
dospjelim, a | neplacenim, a | raunovodstva | mjeseca za | dobavljaca
neplacenim | dospjelim ratunima ratune iz
obvezama — prethodnog

ratunima mjeseca

* Pod zaprimljenim raunima podrazumijevaju se svi ra¢uni i oni negotovinski i gotovinski koje je
ustanova zaprimila poitom, elektroni¢kim putem, osobnom dostavom i sl.
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