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Racuni se zaprimaju u pisarnici —
urudzbenom zapisniku,

Voditelj Ureda

Istoga dana

Na racun se stavlja prijemni peéat s dekana/ kadsisu Ulazni radun,
naznakom datuma prijama raduna i urudzbenog zaprimljeni urudZbeni zapisnik
evidentira se u urudzbenom zapisniku zapisnika
Voditelj Ureda
KONTROLA Je li ulazni radun ispravno ispostavljen dekana /
RACUNA za odgovarajuéi obavljeni posao — urudzbenog
sutinska kontrola (ovjerava zapisnika Tstoga dana
naruditelj potpisom)?Jesu li isporuéene kadasi Ulazni raéun, zahtjev,
usluge/oprema/radovi u skladu s zaprimljeni narudzbenica,
ugovorenim/narudzbenicom i primka, zapisnik
kompletiranja dokumentacije uz radun
Ovjera raduna DEKAN
DOSTAVA RACUNA Voditelj Ureda T
u Upucivanje ulaznog ra¢una u dekana / Istog ili aZnI;m dibe,nic Jev,
RACUN,OVODSTVO raunovodstvo urudzbenog drugog dana ; 2l
i zapisnika primka, zapisnik
Kontrola zaprimljenog raduna (na §to Voditeli
se odnosi, je li ispravan, sadr¥i li sve i di i
KONTROLA potrebne .El)oflatkt.)" je kli ispostayl.jen *(u vrijeme
RACUNA premapr ozeno) du umente-lcljl) izostanka Ulazni raéun, zahtjev,
matematicka kontrola. Potvrda e 2
; . y voditelja Istog dana narudZbenica,
obavljene kontrole - ovjera potpisom . ; st
i ’ A raunovodstva s primka, zapisnik
u Zig . Kontrola ulaznog raéuna®. N
Predaje se Racunovodstvenom po ia
B raunovodstveni
' referent)
Ratunovodstveni
Razvrstavanje stavaka na ulaznom referent
KONTIRANIE I ratunu prema raéunskom planu, *¥*(u vrijeme Ulazni raéun, zahtjev,
KNTIZENIE kontiranje. izostanka Istog dana narudzbenica,
ULAZNOG Upis ulaznog raduna prema rafunovodstvenog stog primka, zapisnik
RACTNA dobavlja¢ima i kontima u ra¢unalo referenta s posla
obavlja voditelj
radunovodstva)
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VEZA VEZA- Dijagram tijeka — placanje i
odlaganje ulaznih ra¢una
\ 4
ODLAGANIE Ratunovodstveni
ULAZNIH referent
RACUNA I (11 vrijeme Izvod i Ulazni raéun s
1ZVODA i i i
Odlaganje ulaznog raéuna uz Izvod 1zostzct|nka d prllogog (Zahtj 4
rema DATUMU u registratore Banka ratunovodstvenog Istog dana naru l.bGI‘llCEl.,
B referenta s posla primka, zapisnik)
posao obavlja
KRAIJ voditelj
ratunovodstva)

¥ jzostanak s posla podrazumijeva da
je ratunovodstveni referent ili voditelj
sluzbi putem elektronitke poste
obavijestio voditelja ratunovodstva o
izostanku s posla (sluZbeni put,
bolovanje, godi3nji odmor, placeni i
ostali izostanci)

#* jzostanak s posla podrazumijeva da
je voditelj ratunovodstva ili voditelj
sluzbi putem elektronitke poste
obavijestio ratunovodstvenog
referenta o izostanku s posla (sluZbeni
put, bolovanje, godi¥nji odmor, pladeni
i ostali izostanci)
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