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DIJAGRAM TIIEKA

OPIS AKTIVNOSTI

[ZVRSENJE -
ODGOVORNOST

ROK

POPRATNI DOKUMENT!

Zaprimanje raduna u
elektroni¢kem obliku
Zaprimanje raéuna u
papirnatom obliku

E-raCuni se zaprimaju i
preuzimaju u tajnistvu
Racuni se zaprimaju u
tajniStvu

Racunovoda skole

Tajnik skole

[stog dana

Istog dana

E-radun

Ulazni radun

Pretvaranje e-rauna u
papirnati oblik

E-raCuni se printaju na papir
u PDF-u formi, stavlja se
prijamni Stambilj 1 upisuyje
datum zaprimanja

Radunovoda

Istog dana

E-racun u papirnatom obliku

dobavijadima, kontima i
izvorima financiranja

se odnosi

Sudtinska kontrela ulazaih i | Kompletiranje rauna s Racunovoda U roku od 2 radna dana od Narudzbenica, ugovor,

e-rauna popratnom dokumentacijom zaprimanja racuna otpremnica i dr.

Obrada Upis u knjigu ulaznih raduna, | Radunovoda U roku od 2 radna dana od Knjiga ulaznih raduna
dodjela broja zaprimanja raéuna

Kontiranje raduna Razvrstavanje raduna prema | Racunovoda Unutar mjesec dana na koji Racunski plan
virstama rashoda se odnosi

Knjizenje racuna Upis racuna prema Radunovoda Unutar mjesec dana na koji Racunski plan

Placanje raduna prema
dospijecu

Plac¢anje raduna uz potpis
ovlastene osobe

Ravnatelj i radunovoda

Prema dospijedu

Nalozi za placanje s
potpisom ovlastene osobe

nepla¢enim obvezama —
radunima

a dospjelim radunima

iz tekuceg mieseca

Odlaganje racuna Odlaganje rauna prema Racunovoda Unutar mjesec dana na koji
redoslijedu u registrator se odnosi
lzvjedée o dospjelim, a Izrada izvijesca o neplacenim | Racunovoda Na kraju mjeseca za radune Salda konti dobavljada
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