Postupak placanje raéuna ] K1.2

E NAZIV POSTUPKA o | Sifra postupka
L Viasnik postupka | ravnateljica

—

SVRHA | CILJ POSTUPKA ]

Toc¢no i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza ustanove. /

PODRUCJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Opcinskoj narodnoj knjiznici Babina Greda.

—T

L DRUGA DOKUMENTACIJA
Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaga

Nalog za placanje

Knjiga ulaznih raduna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA
Ravnateljica vrsi kontrolu odabranin rauna.
Financijsko-radunovodstveni referent odabire ragune za placanje pise naloge za placanje,$alje
| naloge u banku,evidentira pladanja. J

' ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR
Zakon o platnom prometu

E POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Ivana Juri¢ Ravnateljica 31.03.2015.
Kontrolirao: Ivana Juri¢ Ravnateljica 31.03.2015.
Odobrio: Ivana Juri¢ Ravnateljica 31.03.2015.




lzvr$enje

. L o ; '  Popratni
 Dijagram tijeka ‘ °p'§_?kt'Y"OSt'  Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
R Prema roku dospije¢a za | Ravnateljica
Odabir ratuna za plaéanje i prema -Specifikacije otvorenih
raspoloZivim financijskim Dnevno stavaka dobavljaca

placanje sredstvima odabiru se -Knjiga ulaznih rac¢una
racuni i ostali zahtjevi za
placanje
NE Kontrola odabranih Ravnateljica
Kontrola raCuna da nisu ve¢ ranije
> placeni i da li je ispravan
DA Ziro raéun za placanje
- . ' Ravnateljica
Pisanje PiSu se nalozi za
naloga plqéapje prema syalfom
pojedinom dobavljadu za
jedan racun
v . Ravnateljica
Potnis hal Nalozi za pla¢anje
Sipis r]a b dostavljaju se ovlastenim
placanje potpisnicima na potpis —

potpisuju po dva
potpisnika svaki nalog

A 4

Slanje naloga u
banku na plaéanje

Kod koristenja internet
bankarstva sami potpisi
znace i slanje na placanje
u banku

Ravnateljica

y

Evidentiranja
placanja u knjizi
ulaznih rauna

Evidentiranje placenih
racuna u knijizi ulaznih
racuna radi mogucnosti
kasnijih kontrola

Ravnateljica




