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10000 ZAGREB
PROCEDURA ZAPRIMANIJA | KONTROLE RACUNA
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK

Racun dolazi u tajnistvo na uvid te
Racun na uvid se prosljeduje u racunovodstvo Tajnik ustanove Istog dana
Upucivanje racuna u Kontrola materijalne ispravnosti NarudzZbenica, ugovor,primka,
racunovodstvo racuna Voditelj ra¢unovodstva Istog dana otpremnica
Upucivanje racuna osobi koja |Kontrola isporucene robe i usluga i
je naruditelj usluge, robe ovjera racuna Osoba koja je inicirala nabavu Istog dana

Upis u knjigu ulaznih racuna,
Obrada dodjela broja voditelj raunovodstva Istog dana Knjiga ulaznih ra¢una

Kontiranje ra¢una

Razvrstavanje racuna prema
vrstama usluga

voditelj radunovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Kontni plan

Knjizenje racuna

Upis racuna prema dobavlja¢imai
kontima u rac¢unalo

Voditelj ra¢unovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Odlaganje racuna

Odlaganje rac¢una prema
redoslijedu u registratoru

Voditelj ra¢unovodstva

Unutar mjeseca na
koji se odnosi

Plac¢anje racuna prema
dospjecu

Plac¢anje racuna, potpis ovlastene
osobe

Ravnatelji i voditel]
racunovodstva

Prema dospjecu

Nalozi za plac¢anje s potpisom
ovlastene osobe

Izvjesce o dospjelim, a
neplaéenim obvezama -
raunima

Izrada izvjesc¢a o neplaéenim, a
dospjelim racunima

Voditelj racunovodstva

Na kraju mjeseca za
racune iz
prethodnog

Salda konti dobavljaca

KLASA: 602-03/12-02-27
UR.BROJ: 251-484-01-12-237
Zagreb,12.04.2012.

Ravnatelj:
dr.sc. Grgo Luburi¢




