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NAZIV PROCESA: PROCEDURA ZAPRIMANJA I PLACANJA RAdUNA I
ELEKTRONIEKIH NE.UTA U OSNOVNOJ 5rOIr DOBRISA CESARIC*
POZEGA

CILJ PROCESA: KONTROLA nAdUruA , LIKVIDACIJA I PLACANJE
PREMA DOSPIJECU
GLAVNT RrZrCr : OSTECENJE nAiUrua, NEMOGUCwOST
pRoNALAZeT:a nnduna, NEMocucluosr PLACANJA RAdUNA

POTREBNA SREDSTVA: RADNr PROSTOR, TNFORMATTcKA PODRSKA,
RADNICI U RA.UNOVODSTVU SKOIE

DIJELOVI PROCESA: POSTUPAK ZAPRIMANJA ,KONTROLE I OBRADE
nadurua,posTupAK eLACANJA nedurun, posrupAK eoHRANE
RACUNA

USTROJSTVENA JEDINICA: ADMINISTRATIVNO TEHNI.KA -
nadunovoDsrvo Srole
delrurx usrRoJsrvENE JEDTNTcE: TAJNTT Srole - voDrrELJ
naduruovoDsrvA

KRATKI OPIS PROCESA:-ULAZ: zaprimanje raEuna
-AKTIVNOSTI : zaprimanje,

provjerarovjerarupis raiuna, klasifikacija raEuna, knjiienje raiuna,
pla6anje raEuna,. odlaganje ratuna

-\ZLAZ: provjereni i pla6eni raEuni



POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

Preuzimanje elektronitkog raEuna putem
informacijskog posredn ika

Preuzimanje elektroniEkog raEuna putem
informacijskog posrednika u uredu

raiunovodstva
Zaprimanje raiuna i elektroniikih raiuna
prijemnim peaatom 5kole u ratunovodstvu

Preuzimanje raEuna, zaprimanje u uredu
raiunovodstva

Provjera ratuna, ovjera od strane ravnateljice i
upis u knjigu ulaznih ratuna

Provjera ratunarovjera ravnateljice upis u
knjigu ulaznih raiuna

Kontiranje i knjiienje raEuna Kontiranje raEuna prema vrstama troSkova,
knjiienje raiuna u raiunalo

Odlaganje i platanje ratuna prema dospije6u
raEuna

Odlaganje raEuna prema brojevima ulaza u
registratore, odlaganje ratuna, pla6anje ratuna
prema dospije6u pla6anja

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
DOKUMENTIODGOVORNOST ROK

Preuzimanje
elektroniikog

raiuna

ElektroniEki raiuni
se preuzimaju

putem
informacijskog

oosrednika

RaEunovoda Istoga dana Isprintani
ratuni

Zaprimanje
raiuna

Raiuni se
zaprimaju u uredu
tajnika , udara se
prijemni peEat s
datumom prijema

Tajnik Istoga dana

Kontrola isporuke

Su5tinska kontrola
ratuna - odgovara
li fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji

Zaposlenik koji je
predloiio nabavku Istog dana Kontrolna lista

/ otpremnica

Ovjera ratuna Ravnateljica
ovjerava raiune Ravnateljica fstoga dana

Obrada

Kontrola primljenih
raEuna, upis u
knjigu ulaznih
raduna, dodjela
brojeva

Raiunovoda Istoga dana Knjiga ulaznih
raEuna

Kontiranje raiuna
Razvrstavanje
ratuna prema
vrstama tro5kova

RaEunovoda
Unutar mjeseca
na koji se odnosi
raaun

Kontni plan



Knjiienje ratuna
Upis raEuna prema
dobavljaEima i
kontima u ratunalo

Ratunovoda
Unutar mjeseca
na koji se odnosi
raEun

Glavna knjiga

Pla6anje raEuna
Odobravanje
pladanja raiuna
Pla6anje ratuna

Ravnateljica
RaEunovodstveni

referent

U skladu s
datumom na
raaunu

Izvodi knjiga
ulaznih raEuna

Odlaganje
Odlaganje raiuna
prema redoslijedu
u registratore

Raiunovoda Nakon izvrSenog
pla6anja
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