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PROCEDURA ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA
U SREDNJOJ SKOLI VIKTOROVAC

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost

Rok

najvise 2 radna

E-racuni se .
Zaprimanje raduna zaprimaju i . dana od maila da
u elektrgniékom preuzimaju u tajnik je stigao e-radun
obliku tajnistvu
E-racuni se
. Stampaju na papir u istoga dana kao i
Ii’retvaranje_ € | PDF-u formi, stavija tajnik zaprimanje raduna
racuna u papimati | se prijamni stambilj i
oblik upisuje datum
zaprimanja
Racuni se
zaprimaju u istog dana
Zaprimanje raguna | tainistvu, stavija se tajnik
u papirnatom obliku | Prijamni Stambilj i
upisuje datum
zaprimanja
Slanje rauna
radunovodstvu Istog dana, a
zaprimljenih u Slanje ulaznih najkasnije
papirnatom obliku i racuna u tajnik sljedeéeg radnog
pretvorenih e- raCunovodstvo dana od
racuna u papirnati zaprimanja racuna
oblik
. NajviSe 2 radna
Primanje ulaznih Provodenje danJa od orimania
raéuna u formalne i raCunske racunovoda P |
papirnatom obliku kontrole
Obavijest tajniku da _ Najvise 2 radna
e-racun nije prosao Zantev za racunovoda dana od primanja

formalnu i/ili
racunsku kontrolu

odbijanjem raduna

racuna




Racun koji je
zaprimljen u
elektroni¢kom

Plac¢anje raduna
prema dospijecu

Plac¢anje racuna,
potpis ovlastenih

ravnateljica i
ovlastene osobe za

Prema dospijecu

Odbijanje e-racuna obliku ukoliko ne tajnik Istog dana
sadrzi sve potrebne
elemente ili je
racunski neispravan
Upis u knjigu
. M racunovoda Istog dana Knjiga ulaznih racuna
Obrada ulaznih raduna 9 Iig
Razvrstavanje .
. Unutar mjeseca
iranie radé ractind prema racunovoda na koji se odnosi Kontni plan
Kontiranje raéuna vistama roba i ) : p
racun
usluga
Upis rauna prema Unutar mjeseca
Knjizenje raduna dobavljacu i racunovoda na koji se odnosi
kontima u racunalo racun
Odlaganje racuna Unutar mjeseca
Odlaganje racuna | Prema redoslijedu u racunovoda na koji se odnosi
registrator racun
Racunovoda,

Nalozi za placanje

osoba .
potpis
Placanje Prema uvjetima
ani onude/predracuna, ovlastene osobe za dobavljaca/ . .
Placanje ponuderpredracu : 13 . Nalozi za pla¢anje
ponude/predraguna | Potpis ovlastenih potpis dostupnosti roba i
osoba usluga
ia&A Izrada izvieS¢a o Lo
|zvjesce o dospjelfm . Na kraju mjeseca
dOSp]e|I’m, -a nenaplaée;lim racunovoda za racune iz Salda konti
nenaplacenim obvezarma prethodnog dobavljada
obvezama — sed mjeseca
radunima racunima

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 1.listopada 2019. i stupa na

snagu danom objave.

Ravnateljica

Koraljka Pori¢, dipl.paed.




