BALTAZAR

Urbroj:330-01/2023
Zapresi¢, 08.studenoga 2023.

Temeljem €lanka 29. Statuta Veleuéilista, a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine broj 139/10, 19/14, 111/18, 83/23.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izviedtaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 78/11, 106/12, 130/13,
19/15, 119/15, 95/19.), dekan Veleudilista Baltazar ZapreS$i¢ donosi slijede¢u

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna te njihovog pravovremenog placanja

u VeleuciliStu Baltazar Zapres$i¢ (u daljnjem tekstu: Veleuciliste), osim ako posebnim propisom nije
uredeno drugacdije.

Clanak I1.

Preuzimanje roba, usluga, odnosno praéenje radova u nadleZnosti je osobe koja je inicirala nabavu ili
osobe imenovane za pra¢enje ugovora, odnosno druge osobe koju ovlasti Dekan (npr. voditelj
pojedinog projekta).

Clanak 111.

Postupak zaprimanja ra¢una, njihove provjere i pravovremenog pla¢anja provodi se po slijedecoj

proceduri:
R;:)?' Dogadaj Odgovornost Aktivnost Rok
Zaprimljeni racun se
obraduje na sljededi nadin:
1. oznafava se prijamnim
| peatom/datumarom u
gornjem desnom uglu i
unosi u  urudZbeni
. . zapisnik
Zavprlmanje 2. dodaje se kontrolna lista
1. racuna u Tajnistvo . Dnevno
originalu (gorniji lijevi ugao)
3. oznadava se pefatom za
ovjeru (odobrenje)
plaéanja, u donjem
desnom uglu.
Ovako obradeni racun
odmah se dostavlja na
sustinsku kontrolu. |
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Osobe odgovorne za

Primitak e- zaprimanje rauna u
racuna sluzbi za materijalno, |r Zaprimanie e-raduna
putem FINA- financijske i , Dnevno
inog servisa raCunovodstvene
e-Radun poslove; voditelj odjela,
struéni suradnik
Pretvaranje . . T V.
e-ratuna u Ispis e-ra€una; osobe E-racuni se ispisuju u PDF- !stog fjana‘kao
papimati odgc.)vorn.e za . formi i zaprimanje
oblik | zaprimanje racuna raduna
|
|
|
' Sustinska kontrola -
Aktivnost se provodi
sukladno Proceduri stvaranja
obveza u dijelu nabave za
koji nije potrebna procedura
javne nabave:
Provodenje Inicijator nabave, osoba | 1) Ukoliko su svi elementi
sustinske imenovana za pratenje | kontrole zadovoljeni, racun
kontrole ugovora, voditel] se odobrava na kontroinoj | Dnevno
ratuna. projekta listi (potpis, datum) i
prosljeduje u Odjel
_racunovodstva.
2) Ukoliko bilo koji od
elemenata kontrole nije
zadovoljen, kontaktira se
osobu koja je inicirala
nabavu i/ili dobavljada i
- rieSava nastali nesporazum.
Zaprimljen i provjeren rafun
od strane osobe odgovorne
za provodenje sustinske
kontrole, zajedno sa svim
prilozima koji su na
Provodenje raspolaganju (narudzbenica,
formalne otpremnica, radni nalog i sl., |
.« . | Voditelj raunovodstva . .
matematicke i likvidator sve ovjereno potpisom | Dnevno
kontrole osobe koja je Iinicirala
racuna.

nabavu), dostavlja se u Odjel
raCunovodstva, u kojem se
provode formalna i
matematicka kontrola
sukladno Proceduri stvaranja
ugovornih obveza u dijelu




nabave koji ne podlijeze
proceduri javne nabave.

1.Ukoliko su svi elementi
kontrole zadovoljeni, ra¢un se
odobrava na kontrolnoj listi
(potpis, datum).

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

| TR

osobu koja je inicirala nabavu
i/ili dobavljaca i rjeSava nastali
nesporazum

Osobe odgovorne za U trenutku
Odbijanje e- zapvrlr.nanje e-re?.cuna U | Nakon provjere odbija se za?rlmanja
, sluZbi za materijalno- . .o . racuna,
6. | racuna kroz . o ra¢un koji je zaprimljen ; .
- financijsko i najkasnije dva
aplikaciju N
raCunovodstvene radna dana od
poslove zaprimanja
Do 3 radna
Procedura se provodi | dana od
Ishodenje sukladno Clanku 10. | zaprimanja
7 odobrenja Racunovodstveni Procedure stvaranja | ra¢una u Odjel
' pla¢anje referent ugovornih obveza u dijelu | ratunovodstva,
rauna. nabave koji ne podlijeze | a svakako prije
proceduri javne nabave dospijeca
placanja.
Kontrola kontiranja, | Do kraja
Kontrola ey iy e e .
8. prijenos Voditelj raCunovodstva | knjiZenja i prijenos u knjigu | tekuceg
' ulaznih raéuna. mjeseca.
Racuni se zajedno sa
svim prilozima i
odobrenjima odlazu .
- o . . Do kraja
9 Odlaganje Racunovodstveni prema rednom broju tekuée
' raduna. referent raCuna u registratore . =
. mjeseca.
te se cuvaju u
zakonom propisanim
rokovima.

Sukladno odredbama Zakona o proraéunu, prilikom dodjele pojedinih ovlasti potrebno je postivati
nalelo razdvajanja duznosti.




Clanak IV.

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja i biti ¢e objavljena na sluzbenoj mreznoj stranici
(www.bak.hr).

Dekan
lzv.prof.dr.sc. Ivan RuZi¢




