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Temeljem alanka 28. Statuta VeleuCiligta, a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (Nafodne
novine broj 139/10, 19/14 i 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji tzjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjejtaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novtne brojTA/r7,706/12, 130/73, L9/75 i rLg/ISl,
dekan Veleuailigta Ba ltaza r ZaDreJia donosisliiededu

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PTACANIA

Clanak l.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere raiuna te njihovog pravovremenog
pladanja u Veleudiliitu Baltazar Zapregia {u daijnjem tekstu: Veleuiitiite), osim ako posebnim
propisom nije uredeno dflrgaiije.

elanak ll.

Preuzimanie roba, usluga, odnosno praaenje radova u nadlelnostije osobe koja je inicirala nabavu
ili osobe imenovane za pradenje ugovora, odnosno druge osobe koju ovlasti Dekan (npr. voditelj
pojedinot projekta).

elanak lll.

Postupak zaprimanja raauna, njihove provjere ipravovremenog pladanja provodi se po sliededoj
paocedun:

Zaprimanje
racuna u

originalu

Zaprimljeni radun se

obraduje na stededi naCin:

1. oznacava se prijamnim
peCatom/datumarom u

gornjem desnom uglu i
unosi rr

zapisnik
urud:beni

2. dodaje se kontrolna lista

(gornjilijevi ugao)

3. oznaaava se peiatom za

ovjeru (odobrenie)
placanja, u donjem
oesnom ugtu.

Ovako obratleni ralun
odmah se dostavlja na



2. Provodenje
suStinske
Kontrole
raauna,

SuStinska

Aktivnost

sukladno

se provodl

Proceduri

lnicijator nabave, osoba
imenovana za praCenje

uSovora/ voditelj
projekta

Provoalenje i

formalne
matematiake
kontrole
raauna.

Voditelj radunovodstva
likvidator

stvaranja obveza u d|.ielu

nabave za koji nije potrebna

procedura javne nabave:

1) Ukoliko su svi elementi
kontrole zadovoljeni, radun

se odobrava na kontrolnoj
listi (potpis, datum) i
prosljeduje u Odjel
raaunovodstva,

Zaprimljen i provjeren raaun

od strane osobe odgovorne
za provoafenje sugtinske

kontrole, zajedno sa svim

prilozima koji su na

raspolaganju (narudibenica,

otpremnica, radni nalo8 isl.,
sve ovlereno potprsom

osobe koja je inicirala

nabavu), dostavlja se u Odjel

raaunovodstva, u kojem se

provode formalna i

matematiaka kontrola

sukladno Proceduri

stvaranja ugovornih obveza

u dijelu nabave koji ne

podlijeie proceduri javne

nabave.

l.Ukoliko su svi elementi
kontrole zadovoljeni, radun se
odobrava na kontrolnoj listi
(potpis, datum).
2.Ukoliko bilo koji od
elemenata kontrole nije

ovoljen, kontaktira se

bu koja je inicirala nabavu
ili dobavljaaa i rjeiava

2) Ukoliko bilo koji od
elemenata kontrole nije
zadovoljen, kontaktira se

osobu koja je inicirala
nabavu i/ili dobavljaaa i

rjeiava nastali nesporazum,

/ /,,

astal'nesporazum



lshodenje
odobrenja
plaaanje

raauna,

Procedura se provodi
sukladno dlanku 10.

o" : "O*l
Procedure stvaranja
ugovornih obveza u dUelu

nabave koji ne podlijeie
procedurijavne nabave

oana oo
zapnmanJa

ratuna u odjel
raiunovodstva,
a svakako prije

dospijeaa
plaeanja.

Voditelj raaunovodstva Kontrola kontiranja, Do kraja
knjiienja i prijenos u knjigu
ula2nih raduna.

Raaunovodstveni
referent

tekuaeg
mjeseca.

Do kraja
tekuceg
mJeseca,

Raaunise zajedno sa

svim prilozima i

odobrenjima odlaiu
prema rednom broju
raeuna u registratore
te se auvaju u

zakonom propisanim
rokovima.

Sukladno odredbama Zakona o proradunu, prilikom dodjele pojedinih ovlastj potrebno je poltivati
naaelo razdvajanja duinosti.

alanak lv.

Ova Procedura stupa na snagu danom donolenja i bitiie objavljena na s u:benoj rnreinoj stranici
(www.bak.hf).

Kontrola
pnJenos.

Deka n

Vladimir Simovii
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