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STRUCNO PEDAGOSKA ugovorom/narudibenice
SLUZBA -
ADMINISTRATIVNO |
FINANCIJSKA SLUZBA *roba isporuéena/usluga/radovi izvréeni na |
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Upis u knjigu primljene poste
Primljen racun dobavljata u kolu Stavljanje datuma primitka Isti dan
dostava racuna u radunovodstvo
*Formalna provjera svih |
elemenata racuna |
*Matematicka kontrola ‘| \
*Kompletiranje racuna s ostalom | |
i 9 . dokumentacijom 5 1-2 dana po
P - p
rimljen racun u radunovodstvo (naru d3benice. otpremnice, Racunovodstvo orimitku ra 5,55
dostavnice,zapisnici 0 izvréenim
uslugama i dr. dok.)
Dostava raéuna ravnatelju |‘
S

Obavlja sustinsku kontrolu
raéuna,i vréi kontrolu sa
zaposlenikom koji je predlozio
nabavu —da je preuzeo robu ida je
usluga izvréena .

Ravnatelj potpisom potvrduje —

Primljen ra¢un u ured ravnatelja

Ravnatelj

1-2 dana po
primitku racuna



odobrava pla¢anje ra¢una
Dostavlja ratun u racunovodstvo

Racuni u racunovodstvu

* upis u knjigu ulaznih racuna,

dodjela brojeva Racunovodstvo Istoga dana
*priprema naloga za placanje-
prema dospijecu i e-placanje Racunovodstvo Prema dospijecu
rakuna
*Upis ra¢una prema dobavljacima i ;

; " g Unutar mjeseca na
::o_n?mz_a u racunalo-kontiranje- Racunovodstvo koji se odnosi racun
njizenje
Odlaganje racuna prema Ra&unovodstvo Unutar mjeseca na

redoslijedu u registratore

koji se odnosi racun




