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Poslovni proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anje racuna u Skolskoj
ustanovi za 2016. godinu

Dijagram tijeka | Opis aktivnosti Izvrsenje Popratni
dokumenti
Odgovornost Rok
Zaprimanje Racuni se Tajnik ustanove | Istog dana
racuna zaprimaju u
uredu tajnika
Upis u Udara se Tajnik ustanove | Istog dana Urudzbeni
urudzbeni prijemni pecat s zapisnik
zapisnik datumom
prijema
Predaja Kontrola Ravnatelj Istog dana NarudZbenica,
likvidaturi 1. materijalne ugovor,
faza (sustinske) otpremnicai sl.
ispravnosti
raCuna
Predaja Upucivanje Voditelj Istoga dana
likvidaturi racuna u racunovodstva
racunovodstvo.
2. faza Kontrola
formalne i
racunske
ispravnosti
racuna.
Obrada Upis u knjigu Voditelj Istoga dana Knjiga ulaznih
ulaznih ratuna, | raCunovodstva raCuna
dodjela brojeva




Kontiranje Razvrstavanje Voditelj Unutar mjeseca | Kontni plan
ra¢una raduna prema racunovodstva na koji se odnosi

vrstama usluga raun
Knjizenje racuna | Upis ra¢una Voditelj Unutar mjeseca

prema racunovodstva na koji se odnosi

dobavlja¢ima i racun

kontima u

racunalo
Odlaganje Odlaganje Voditelj Unutar mjeseca
ra¢una raduna prema racunovodstva na koji se odnosi

redoslijedu u racun

registratoru
Plaé¢anje ra¢una | Zupanijska Voditelj Prema dospijecu | Nalozi za
prema dospije¢u | riznica racunovodstva, placanje

ovlastene osobe
za potpis

Izvjesée o Ispis izvjes¢a o | Voditelj Na kraju Salda konti
dospjelim, a nepla¢enim, a racunovodstva mjeseca za dobavljaca
neplac¢enim unesenim racune iz
obvezama - ra¢unima U prethodnog
racunima aplikaciju mjeseca

Riznice

U Jasenicama, sijec¢anj 2016. godine.

v.d. ravnatelja: lvan Buci¢




