PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA

papirnatom obliku

prijamni Stambilj i upisuje
datum zaprimanja

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT]
Zaprimanje racuna | E-racuni se zaprimaju i Tajnik/administrat | najvise 2 radna | e-racun
u elektroni¢kom preuzimaju u tajnistvu ivni referent dana od maila
obliku da je stigao e-
racun
Pretvaranje e- E-racuni se Stampaju na Tajnik/administrat | istoga dana kao | Vizualizirani
raduna u papirnati | papir u PDF-u formi, ivni referent i zaprimanje e-racun u
oblik stavlja se prijamni racuna papirnatom
Stambilj i upisuje datum obliku
zaprimanja
Zaprimanje Raduni se zaprimaju u Tajnik/administrat | istog dana Ulazni racun
raéuna u tajnistvu, stavlja se ivni referent

Slanje racuna Slanje ulaznih racuna u Tajnik/administrat | Istog dana, a Vizualizirani
racunovodstvu racunovodstvo ivni referent najkasnije e-racun u
zaprimljenih u sliedeceg papirnatom
papirnatom obliku i radnog dana od | obliku,
vizualiziranih e- zaprimanja ulazni racun
racuna racuna
Primanje ulaznih Provodenje formalne i racunovoda Istog dana, a Vizualizirani
raéunai e-raéuna u | racunske kontrole - najkasnije e-racun u
papirnatom obliku | upisivanje datuma slijedeceg papirnatom
kontrole na ra¢unu i radnog dana od | obliku,
potpis zaprimanja ulazni racun
racuna
Obavijest tajniku Zahtjev za odbijanjem racunovoda Istog dana, a Vizualizirani
da e-racun nije racuna najkasnije e-racun u
prosao formalnu sliedeceg papirnatom
i/ili racunsku radnog dana od | obliku
kontrolu primanja
racuna
Odbijanje e-ra¢una | Racun koji je zaprimljen u | Tajnik/administrat | Istog dana, a
elektronickom obliku ivni referent najkasnije
ukoliko ne sadrzi sve sliedeceg
potrebne elemente ili je radnog dana od
racunski neispravan zaprimanja
obavijesti
Prihvadanje e- Prihvacanje e-racuna, npr. | Tajnik/administrat | U roku od 2
racuna »prihvati zaprimanje” ivni referent radna dana od
slanja
vizualiziranih e-
racuna
Potvrda Ovjera otpremnice od Zaposlenik koji je | Istog dana Otpremnica,
vjerodostojnosti strane ovlastene osobe inicirao nabavu prilikom radni nalog,
nastanka koja svojim potpisom (tajnik, primitka robe, servisno
poslovnog potvrduje primitak robe, | spremacdica, obavljene izvjesce,
dogadaja ovjera servisnog izvjeS¢a, | domar, kuharica, | usluge ili izvjeStaj o




radnog naloga i slicnog ravnatelj) zavrsetka obavljenoj
dokumenta od strane izvrSenih usluzi i
ovlastene osobe koja radova slicno
svojim potpisom
potvrduje obavljenu
uslugu ili izvrSene radove
Sustinska kontrola | Kompletira racun s raCunovoda U roku od 2 Ulazni
ulaznih radunaie- | potpisanom otpremnicom radna dana od | racuni,
raéuna od strane ovlastene osobe zaprimanja otpremnica,
za isporuku robe, racuna radni nalog,
servisnim izvjeséem, izvjestaj o
radnim nalogom ili obavljenoj
drugom potvrdom o usluzi i
obavljenoj usluzi ili sliéno
radovima, upisivanje
datuma kontrole na
racunu i potpis
Odobrenje Upisuje se na racun ravnatelj najvise dva racun
racuna za plac¢anje i | datum odobrenja i potpis dana nakon
evidentiranje provedenih
kontrola
Obrada Upis u knjigu ulaznih racunovoda 1 dan po knjiga
racuna odobrenju ulaznih
pladanjai racuna
evidentiranja
Kontiranje i Razvrstavanje racuna racunovoda unutar mjeseca | racunski
knjizenje racuna prema vrstama rashoda, na koji se plan
programima odnosi racun
(aktivnostima/projektima)
i izvorima financiranja te
unos u racunovodstveni
sustav — glavnu knjigu i
analiticku evidenciju
Placanje raduna Priprema naloga za raCunovoda prema Stanje duga
prema dospijecu placanje dospijecu prema
danima
dospijeca,
nalozi za
placanje
Odobrenje pla¢anja | Odobrenje izvjes¢a o ravnatelj Prema IzvjeSée o
stanju duga prema dogovoru s stanju duga
danima dospijeca ili racunovodom
potpis na nalozima za
placanje
Pladanje raéuna nalozi za plaé¢anje — potpis | raCunovodaiili prema Stanje duga
prema dospijeéu ravnatelja ravnatelj dospijecu prema
danima
dospijeca,
nalozi za

placanje




