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DUAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI

Zaprimanje racuna Racuni se zaprimaju u

tajnistvu i stavlja se prijemni

Stambilj Administrator Skole Istog dana
Upudivanje raCuna u Kontrola materijalne Narudzbenica, ugovor,
racunovodstvo ispravnosti racuna Voditelj ra¢unovodstva Istog dana otpremnica
Obrada Upis u knjigu ulaznih racuna,

dodjela broja Voditelj ra¢unovodstva Istog dana Knjiga ulaznih ra¢una
Kontiranje ra¢una Razvrstavanje racuna prema Unutar mjeseca na koji se

vrstama usluga Voditelj ra¢unovodstva odnosi Kontni plan

KnjiZzenje racuna

Upis racuna prema
dobavljacima i kontima u

Unutar mjeseca na koji se

racunalo Voditelj racunovodstva odnosi
Odlaganje racuna Odlaganje racuna prema Unutar mjeseca na koji se
redosljedu u registrator Voditelj racunovodstva odnosi

Pla¢anje ra¢una prema
dospjecu

Plac¢anje racuna, potpis
ovlastene osobe

Ravnatelj i voditelj

raCunovodstva Prema dospjeéu

Nalozi za plac¢anje s potpisom
ovlastene osobe

IzvjeSée o dospjelim, a
neplac¢enim obvezama -
raCunima

Izrada izvje$c¢a o neplaéenim,
a dospjelim ra¢unima

Za racune iz prethodnog
mjeseca

Voditelj ra¢unovodstva

Salda konti dobavljaca
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