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Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
. Sonja Kraker Voditelj
Izradila Zednik, bacc.inf. racunovodstva 22.12.2011.
. prof. dr. sc. Prodekan za znanost i
Kontrolirala Malina Jadranka financije 27.12.2011.
. prof. dr. sc.
Odobrio Faruk Unkié Dekan 27.12.2011.
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ZAPRIMANIJE ULAZNI

Racuni se zaprimaju u pisarnici —
urudzbenom zapisniku
Na racun se stavlja prijemni pecat

Voditelj dekanata/

Istoga dana

Ulazni ra¢un,

RACUNA s naznakom datuma prijama urudzbenog kada su Urudzbeni
racuna i evidentira se u zapisnika zaprimljeni zapisnik
urudzbenom zapisniku

ULAZNI
RACUN
Je li ulazni racun ispravno
ispostavljen za odgovarajuci
oo™ | thelnten s

RACUNA . Jerave 1tel Voditelj dekanata Istog dana zahtjev,

potpisom)?Jesu li isporucene . .
) (urudZbenog kada su narudZbenica,
usluge/oprema/radovi u skladu s S S 1 oo .
DA . . . zapisnika)/narucitelj | zaprimljeni primka,
ugovorenim/narudzbenicom i ..
L .. zapisnik
kompletiranja dokumentacije uz
racun
» Ulazni racun,
DOSTAVA RACUNA U Voditeli dekanata/ zahtjev,
RACUNOVODSTVO Upucivanje ulaznog racuna u oditey dekanata Istog ili narudzbenica,
“ urudZbenog .
racunovodstvo . drugog dana primka,
zapisnika .
zapisnik
NE
Kontrola zaprimljenog racuna (na
Sto se odnosi, je li ispravan,sadrzi Ulazni racun,
li sve potrebne podatke, je li zahtjev,
4 KONTROLA ispostavljen prema priloZenoj Voditelj narudzbenica,

RACUNA i N Istog dana .
dokumentaciji), matematicka racunovodstva primka,
kontrola. Potvrda obavljene zapisnik
kontrole - ovjera potpisom.

. . .. . Ulazni racun,
UPISIVANJE Racun se upisuje u knjigu ulaznih y . ..
RACUNA U . S . Racunovodstveni Knjiga
racuna i dodjeljuje mu se redni Istog dana #
KNJIGU ULAZNIH broi iz kniice ulaznih racuna referent ulaznih
RACUNA ) 1g racuna
PLACANJE Popunjavanje virmanskih naloga Racunovodstveni Ulazni racun,
RACUNA N Istog dana .
uz racun referent virman
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l odlaganje ulaznih racuna
Razvrstavanje stavaka na ulaznom Istog dana | Ulazni ratun,
KONTIRANJE 1 . Je S Ragunovodstveni kad izvod i
RACUNSKA racunu prema racunskom planu, .. N .
KONTROLA Kontiranje referent dobijemo racunski
RACUNA izvod (kontni) plan
v Upis ulaznog racuna prema y . Istog dana Do
KNIZENJE R . M Racunovodstveni Ulazni racun,
RACUNA dobavljacima i kontima u racunalo nakon ..
referent Kontiranja glavna knjiga
ODLAGANIE Odlaganje ulaznog racuna uz izvod Istoga dana | Ulazni racun,
ULAZNIH RACUNA prema redoslijedu u registratore Racu;(;;/rzclilsttvem Olgzsla. éflo relﬁiéiiior
1 1ZVODA ulaznih ra¢una - datumu I vuen "
i njizenje racuna
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