REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna Skola "MARJAN"
Gajeva 1, 21000 Split

PROCEDURA ZAPRIMANJA | KONTROLE RACUNA

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI DOKUMENTI

Upisivanje datuma primitka i
ovjera potpisom i pomocnim

Narudzbenica, ugovor,

Zaprimanje rac¢una u tajnistvu Stambiljem Tajnica Istog ili narednog dana |otpremnica
Kontrola racunske ispravnosti Voditeljica NarudZbenica, ugovor,
Racun u ra¢unovodstvu racuna ratunovodstva Istog ili narednog dana |otpremnica
Upis u knjigu ulaznih racuna, Voditeljica
Obrada racuna dodjela broja raCunovodstva Istog ili naredna 2 dana [Knjiga ulaznih racuna
Razvrstavanje racuna prema
proracunskoj klasifikaciji iizvoru |Voditeljica
Kontiranje racuna sredstava raCunovodstva Istog ili naredna 2 dana Kontni plan i financijski plan
Upis racuna prema dobavlja¢imai |Voditeljica Unutar mjeseca na koji
Knjizenje racuna kontima u racunalo raCunovodstva se odnosi Kontni plan i financijski plan
Odlaganje racuna prema Voditeljica Unutar mjeseca na koji
Odlaganje ra¢una redoslijedu u registratoru raCunovodstva se odnosi Registrator URA doti¢ne godine
Voditeljica
Pla¢anje racuna s Zira Skole  [Pla¢anje racuna - internetsko, racunovodstva, Internetski nalozi za plac¢anje s
prema dospjecu potpis ovlastene osobe ravnatelj Prema dospjecu potpisom ovlastene osobe
Pla¢anje racuna preko Riznice Voditeljica Spisak zahtjeva i/ili racuna
Grada Upis naloga na Riznicu Grada racunovodstva Unutar 2 dana Proracuna Grada
IzvjeSée o izvrSsenom pladanju |Ispis Liste pladanja putem Riznice [Voditeljica
Grada Grada racunovodstva Dnevna provjeraiispis [Lista analitike FINA-E Grad Split
IzvjeSée o dospjelim, a Na kraju mjeseca za
neplaéenim obvezama - Izrada izvje$¢a o nepla¢enim, a Voditeljica racune iz prethodnog
racunima dospjelim raCunima raCunovodstva mjeseca Salda konti dobavljaca
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