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R. br. | AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
2. Kompletiranje Dostavljeni raéuni za nabavu roba, usluga i | Visi/raCunovodstveni | E-Ra¢un s Kompletiranje
dokumentacije i radova i za sve druge financijske obveze se | referent - financijski | pripadaju¢om dokumentacije i
sustinska kontrola | kompletiraju s pripadaju¢om dokumentacijom | knjigovoda dokLmentacijom sustinska kontrola
(narudzbenica, ugovor, otpremnica, radni (narudzbenica, obavija se u roku
nalog). Provjera postojanja zapisnika o ugovor, radni nalog, | od 5 (pet) dana
preuzimanju robe / izvedenim radovima / otpremnica) od zaprimanja
uslugama, odnosno pecata i potpisa osobe raéuna
koja je preuzela robu / radove / usluge na
lokaciji.
8! Racunovodstvena | Raéunska (matemati¢ka kontrola), formalna Visi/raéunovodstveni | E-Racun s Racunovodstvena
kontrola racuna kontrola (postojanje svih zakonskih referent - financijski | pripadaju¢om kontrola se
elemenata, reference na broj knjigovoda dokumentacijom obavlja se u roku
ugovora/narudzbenice, popratnih dokumenata (narudzbenica, od 5 (pet) dana
idr). ugovor, radni nalog, | od zaprimanja
Na rac¢un se upisuje broj knjizenja ulazne otpremnica) racuna
fakture, datum kontrole, stavlja se i ispunjava
likvidacijski zig i vlastoruénim potpisom
potvrduje provedenu kontrolu.
4. Odobrenje ratuna | Uz predocenje dokaza o obavljenoj sustinskoj | Ravnatelj / Voditelj E-Racun s Odobrenje raéuna
za placanje i raCunovodstvenoj kontroli, odobrava se sluzbe za pripadaju¢om za pla¢anje se
njegovo plaéanje potpisom na racunu. financijsko — doktmentacijom obavlja se u roku
planske i od 5 {pet) dana
racunovodstvene od zaprimanja
poslove racuna
5. Kontiranje i Razvrstavanje raCuna prema proracunskim Visi/raCunovodstveni | E-Raéun s Unutar mjeseca
knjizenje kiasifikacijama: vrstama rashoda, referent - financijski | pripadajuéom na koji se racun
programima/aktivnostima/projektima i izvorima | knjigovoda dokLmentacijom odnosi
financiranja, te knjizenje raéuna.
6. Priprema za Priprema naloga za plaéanje. Vidi/racunovodstveni | Nalog za plac¢anje Prema datumu

plac¢anje raéuna

referent - financijski
knjigovoda

dospijec¢a
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