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PROCEDURA ZAPRIMANJA T PROVJERE RACUNA TE PI:%ANJA PO RACUNIMA

DIJAGRAM IZVRSENJE | POPRATNI
OPIS AKTIVNOSTI
TIJEKA ( ODGOVORNOST | ROK | DOKUMENTI
Zaprimanje Suni imaj g ;
P / Rarium e zaprlr?aj i Racunovoda tkole istog dana
racuna racunovotstvu skole
Kontrola materijalne
(sustinske) N ——
. ; p : arudzbenica,
L. faza- Predaja Ispravnosti dokumenta- Ravnatelj, ;1 e
likvidaturi obavlja se obveznim kuharica ili druga istog dana 2 rgemni::a
potpisom osobe koja imenovana osoba f) sl
zaprima robu ili uslugu na
dokumentu
Placanje raduna Placanje raguna, potpis ; prema Nalozi za
izl o s Ravnatelj 5 S
prema dospijecu ovlastenih osoba dospijeéu placanje
2. faza- Predaja u Ppucwgnge ralzune; ul Voditeli
T raunovods vo. Kontrola _Voditelj istog dana
formalne i ra¢unske raCunovodstva
ispravnosti
Upis u knjigu ulaznih Voditelj . Knjiga ulaznih
Obrada raduna, o istog dana ”
: - racunovodstya ratuna
dodjela brojeva
unutar
Kontiranje Razvrstavanje raduna Voditelj mjeseca :
v L = Kontni plan
raéuna préma vrstama usluga racunovodstva na koji se

odnosi ra¢un

s Loy unutar
Upis racuna prema e i
S o i : Voditelj mjeseca
KnjiZenje ra¢una dobavlja¢ima i kontima u 7 i
2 racunovodstva na koji se

racunalo he
odnosi ra¢un

unutar
mjeseca
na koji se

odnosi radun

Odlaganje raduna prema
redoslijedu u registratoru

Voditelj
ra¢unovodstva

Odlaganje racuna

[zvjesée o na Kraju
dospjelim, a Izrada izvjeséa o i mjeseca za ;
pyetim, T i Voditelj el Salda konti
nepla¢enim neplaéenim, a dospjelim % racune iz s
i racunovodstva dobavljada
obvezama- ra¢unima prethodnog
ra¢unima mjeseca

k‘:‘:'\fn,‘Rav telj: }4
g &{_ 2 e e r

/mr.sc.Biserka Mati¢-Rosko



