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ODLUKA O PROCEDURI ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA ODGOVORNOST | ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Racun zaprimljen u tajniStvu Tajnik Istog dana
ratuna Odobrenje pladanja Ravnatelj
Upis u urudzb. Stavlja se prijemni pecat s Tajnica Skole Istog dana
zapisnik datumom prijema
Predaja Dostava otpremnica i primki. Tajnica Skole Istog dana NarudzZbenica,
likvidaturi- 1.faza | Kontrola materijalne ugovor, primka
ispravnosti racuna otpremnica
Predaja Upucivanje racuna u Voditelj Istog dana
likvidaturi-2.faza | racunovodstvo. Kontrola racunovodstva
formalne i racunske ispravnosti
Obrada Upis u knjigu ulaznih racuna, Voditelj Istog dana Knjiga ulaznih
dodjela brojeva racunovodstva racuna
Kontiranje racuna | Razvrstavanje racuna prema Voditelj Unutar mjeseca Kontni plan
vrstama roba i usluga racunovodstva na koji se odnosi
racun
Knjizenje racuna Upis racuna prema dobavljacu | Voditelj Unutar mjeseca
i kontima u ra¢unalo racunovodstva na koji se odnosi
racun
Odlaganje racuna | Odlaganje racuna prema Voditelj Unutar mjeseca
redoslijedu u registrator racunovodstva na koji se odnosi
racun
Placanje racuna Plaé¢anje racuna, potpis Voditelj Prema dospijecu Nalozi za
prema dospije¢u | ovlastenih osoba racunovodstva placanje
IzvjeSce o Izrada izvje$¢a o nepla¢enim a | Voditelj Na kraju mjeseca | Salda konti
dospjelim, a dospjelim racunima racunovodstva za racune iz dobavljaca
neplacenim prethodnog
obvezama- mjeseca
raunima

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 8.3.2012. godine i stupa na

snagu danom donosenja, a primjenjuje se od 1. oZujka 2012.
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