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PROCEDURA POSTUPANJA PO ZAPRIMTJENIM RACUNIMA

OPIS AKTIVNOSTI
IZVRSENTE POPRATNI

DOKUMENTINADLEZNOST ROKOVI

ZAPRIMANIE RACUNA RAVNATELJ SUKCESIVNO
Prilozi uz
radun

Kontrola i potvrda
sadrZajne
ispravnosti raduna
potpisom na radunu

Ovla5tena osoba
koja naruduje i
zaprima robu ili
nadzire pruZanje
usluga odnosno
izvodenje radova

Tri dana po
zaprimanju
raduna

narudZbenica/
ugovor

Kontrola i potvrda
formalne i radunske
ispravnosti raduna,
potpisom na radunu

RACUNOVODA 3 dana
narudZbenica/
ugovor

0dobravanje pla6anja
raduna potpisom na radunu

RAVNATELJ
Po utvrclivanju

ispravnosti
Upis ispravnih ratuna u
knjigu ulaznih raduna,
Povrat neispravnih raduna
dobavljadu RACUNOVODA

5 dana
knjiga ulaznih

raduna

KONTIRANJE RACUNA
RACUNOVODA

unutar mjeseca
na koji se

odnosi radun
kontni plan

Pla6anje raduna

voditelj
radunovodstva,
ovlaSteni
potpisnici

unutar roka
pla6anja

Nalog za
pla6anje

Pohranjivanje raduna
voditelj
radunovodstva KronoloSki

-narudZbenica

v.d, ravnatelja
Mario Plavdid


