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KARLOVA.KE ZUPANIJE
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VLASNIK PROCESA Odjel za gospodarske poslove

NAZIV POSTUPKA

Proces rimanja, iere i plada racuna

SVRHA I CIU POSTUPKA

o Evidentiranje, kontrola te pravilno i pravodobno plaianje raiuna

o Neplaieni ili krivo plaieni kaSnjenje u plaianju, nemoguinost pravodobnog
plaianja raiuna.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje raduna koji stiiu poitom kod tajnice ili zaprimanje raduna
prilikom preuzimanja robe u nekoj od sluZi/odjela.
Osoba koja je radun zaprimila, isti prosljeduje ravnatelju na uvid.

AKTIVNOSTI: Kontiranje raiuna, unos u knjigu ulaznih raduna, plaianje te odlaganje
racuna

Provjereni i plaieni raiuni

DRUGA DOKUMENTACIJA

o Nalog za plaianje

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Likvidator je zaduien za kontrolu primljenih raduna te unos u knjigu ulaznih racuna.
Saldakontista ie zaduien za kontiranie ipravilno kniiienie te na kra u odla nte racuna.

GLAVNI RIZICI
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RA.UNA

Radune dostavljene
poitom zaprima tajnica ili
se zaprimaju prigodom
preuzimanja robe u nekoj
od sluii/odjela.

Osoba koja je radun

zaprimila, isti prosljeduje
ravnatelju na uvid.
Na pozadini raduna

ravnatelj stavlja svoju
oznaku i datum da je
raiun dobio na uvid,
nakon iega radun

dostavlja likvidatoru u

Odjelu za gospodarske
poslove.

Primljeni ratun se unosi u

knjigu ulaznih raiuna
upisom red.broja, broja
raiuna, izdavatelja
raduna, datuma te iznosa
radu n a.

Provodi se formalna
provjera svih elemenata
raduna i matematiike
kontrole te kompletira
radun sa otpremnicom
odnosno zapisnikom o

obavljenoj usluzi i

narudZbenicom.

Nakon kompletiranja
dokumentacije i

provedenih kontrola
raiuna, radun ialje
glavnom tehnidaru u

Tajnica i glavni

tehnidar koji
zaprimi raiun
kod
preuzimanja

robe

Tajnica i glavni

tehnidar koji
zaprimi raiun
kod
preuzimanja

robe

Likvidator
(u odjelu za

gospodarske
poslove)

Likvidator

Dnevno

lstog dana

lstog dana

Otpremnica/raiun
u sluiajevima
isporuke robe

Knjiga ulaznih
raduna

Otpremnicaf raiun
NarudZben ica

Zapisnik o

obavljenoj usluzi



KONTIRANJE

KNJIZENJE

PLACANJE

RA.UNA

sluibu koja je traiila
nabavu i narudibenicu
radi obavljanja suitinskih
kontrola.

Glavni tehnldar i voditelj
sluibe nakon suitinske
kontrole raduna-

odgovara li fakturirana
realizacija stvarnoj, jesu li
isporudene
usluge/oprema i

obavljeni radovi u skladu
(koliiinom i kvalitetom) s

ugovorenim, radun

odobrava potpisom i

prosljeduje u odjel za

gospodarske poslove.

Odredivanje konta na

koji ie se radun knjiZiti.

Upis u radunalo prema

dobavljaiima i kontima

Prije odobrenja
Ravnatelja Voditelj odjela
za gospodarske poslove

svojim potpisom
potvrduje da su izvrSene
matematidke kontrole.

Ravnatelj daje potvrdu
(svojim potpisom na

radunu i nalogu za

plaianje) da se po

primljenoj fakturi moie
izvriiti pladanje.

Glavnitehni6ar
i voditelj
sluibe

Saldakontista

Saldakontista

Voditelj odjela
za

gosp.poslove

I

Ravnatelj

Unutar
mjeseca na

koji se

ratun
odnosi

Unutar
mjeseca na

koji se

raiun
odnosi

Prema

rokovima
dospijeia
raduna, a

najkasnije
u roku 60
dana od
dana

zaprimanja
ratuna

Kontni plan

Nalog za plaianje



ODLAGANJE

RA.UNA

Svi se raiuni spremaju u
registratore prema

redoslijedu
Saldakontista

Broj: ::-i::il ''
Kartovac, 8il-Oi"Z0te

Ivana Antica, dipl.oec. Voditeljica Odjelaza 8c3
,aril\ [.

Vesna Goric, mag.iur. Voditeljica SluZbe
iednidkih poslova

Ravnatelj
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