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DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNOST

POPRATNI DOKUMENTI

1. Zaprimanje racuna

Racuni se zaprimaju u uredu
administrativnog referenta i stavlja
se prijemni Stambil]

Administrativni referent

Istog dana

2. Upucivanje ra¢una u
radunovodstvo

Administrativni referent dostavlja
raéune Odsjeku racunovodstva

Administrativni referent

Istog dana

racun, faktura

3. Zaprimanje i kontrola raCuna

Radun se zaprima i vrsi se kontrola
formalne ispravnosti racuna
(matematicka kontrola racuna,
zakonski elementi racuna) i
materijalne ispravnosti racuna
(provjera postojanja narudzbenice,
ugovora i uskladenosti istih s
izdanim racunom/ otpremnicom)

Rukovoditelj Odsjeka
racunovodstva

Istog dana

Narudzbenica, ugovor,
otpremnica

4. Unos u knjigu ulaznih racuna

Upis u knjigu ulaznih ra¢una,
dodjela broja Kuf-a

Rukovoditelj Odsjeka
raéunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

Knjiga ulaznih racuna

5. Kontiranje racuna

Odredivanje konta prema
racunskoj klasifikaciji za
prora¢unsko raéunovodstvo

Rukovoditelj Odsjeka
racunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

Kontni plan




6. Tereéenje prema mjestu troska

Tereéenje (dodjeljivanje mjesta
troska) po izvorima financiranja i
programima
(projektima/aktivnostimay)

Rukovoditelj Odsjeka
racunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

7.Provjera koli¢ina, stanje i
kvaliteta zaprimljene robe,
izvréene usluge ili izvedenih
radova prije upucivanja na
plaéanje

Davanje Stambilja "Nalog za
plaéanje” s potpisom ravnatelja,
rukovoditelja raunovodstva i
samog narucitelja. Narugitelj svojim
potpisom na nalogu za placanje
potvrduje da je roba koju je
narucio uredno isporuéena
odnosno usluga izvrSena

Rukovoditelj Odsjeka
racdunovodstva

Prije pla¢anja

potpisani Nalog za pla¢anje

8. Pla¢anje rauna prema
dospijecu

Ravnatelj i ovlasteni supotpisnik
daju na provedbu nalog za
placanje

Ravnatelj /ovlasteni
potpisnik i rukovoditel]
QOdsjeka racunovodstva

Prema dospijecu

Nalozi za pla¢anje (virman s
potpisom ovlastenih osoba
ili elektronski nalog putem e-
bankarstva)

9. Odlaganje ra¢una

Odlaganje racuna u registratoru
prema rednom broju KUF-a

Rukovoditelj Odsjeka
racunovodstva

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
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