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Split, 30. 11. 2018.

Na temelju €lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10, 19/14) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornost
(Narodne novine, br. 78/11, , 106/12, 130/13, 19/15, 119/15) dekan Prirodoslovno — matematickog fakulteta u Splitu, prof. dr. sc. Nikola Kocei¢ - Bilan, donosi:

PROCEDURA ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Dijagram toka Opis aktivnosti lzvrsitelj Rok Popratni
dokument
Zaprimanje Dokumenti se zaprimaju u pisarnici (na protokolu). Na racun se Tajnik dekana- Isti dan Racun,
dokumenata stavlja prijemni Stambilj koji sadrzi datum primitka, klasu i protokol ponuda
urudzbeni broj. Tajnik dekana-protokol pecatom i upisanim predracun ili
podacima oznatava da je dokument zaprimljen. ugovor
U sluéaju e-rauna, zaprimljeni elektronicki racun se ispisuje te se
koristi kao pomoc¢ni dokument u procedurama.
Sustinska Sustinska kontrola se obavlja nakon zaprimanja racuna. Voditelj kadrovskih, | Najvise 3 dana Racun,
kontrola Provjerava se sadrZi li zaprimljeni racun referencu na broj optih i poslova javne | po zaprimanju ponuda,
zaprimljenog narudibenice/ugovora temeljem kojeg su roba, usluge ili radovi nabave racuna predracun,
racuna isporuceni. Provjerava se da li koli¢ina, naziv i vrsta usluge na ugovor ili
ratunu odgovara onoj na narudzbenici. Provjerava se da li je narudibenica
dobavlja¢ onaj koji je naveden na narudzbenici. Udara se Stambilj.




Upisuje se izvor financiranja. Potpisom na mjesto ,sustinska
kontrola“ jam¢i se izvriena kontrola.

Racunovodstvena | Vréi se kontrola zakonskih elemenata racuna, te kontrola Sefracunovodstva 1 dan nakon Racun,
kontrola matematicke ispravnosti dokumenta. provedene ponuda,
Kontrolira se iznos naknade (cijene) isporuéenih dobara ili usluga sustinske predracun ili
vrste poreznih stopa, iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i kontrole ugovor
zbrojni iznos naknade i poreza. Potpisom na mjesto zaprimljenog
Ratunovodstvena kontrola” jamce se izvriene kontrole. racuna
Odobrenje Nakon suétinske i racunovodstvene kontrole, posljednji u nizu Ovlasteni potpisnik NajviSe 2 dana Racun,
racuna za kontrole prikupljene racune prosljeduje ovlastenom potpisniku. nakon ponuda,
placanjei Svojim potpisom na mjesto ,,Ovlasteni potpisnik”, ovlasteni provedene predracun ili
evidentiranje potpisnik daje odobrenje za daljnjom obradom racuna. ra¢unovodstvene | ugovor
kontrole
Obrada Nakon provjere sustine racuna, matematicke i zakonske kontrole, Sef racunovodstva 1dan po Knjiga
odobrenih te dokumentacije obavljenih usluga, radova odnosno nabave robe Referent u odobrenju ulaznih
racuna, rauni se u pomo¢noj i glavnoj knjizi evidentiraju po proracunskim racunovodstvu placanjai racuna,
kontiranje i klasifikacijama. (voditelj odsjeka evidentiranja glavna knjiga
knjizenje ratunovodstvenih

poslova)

Odobravanje e-
racuna

U sludaj e-racuna, ako je ispisani popratni dokument (kopija e-
ratuna) progao sustinsku i racunovodstvenu kontrolu te
odobrenije, raéun se elektronicki potvrduje i zaprima u sustav.

Ovlasteni potpisnik
e-racuna

1 dan po
odobrenju

Priprema za Provjerom postojanja potpisa, ziga i drugih oznaka kojima se Sef ratunovodstva

pla¢anje racuna mo#ze potvrditi da je ratun odobren za placanje (prethodno Referent u

prema dospijecu | navedene kontrole) priprema se nalog za placanje. racunovodstvu
(voditelj odsjeka
ratunovodstvenih
poslova)

Pla¢anje racuna
prema dospijecu

lzvrienje (placanje) naloga za placanje — ovlasteni korisnik
bankovne usluge za provedbu placanja. Na pecatu se upisuje
datum placanja racuna.

Sef ra¢unovodstva
ovlaiteni potpisnik -
Referent u
ratunovodstvu

prema dospijecu

nalozi za
placanje




(voditelj odsjeka
ratunovodstvenih
poslova)

a bilo koja od kontrola nije ispravna, svaki izvréitelj moZe napisati komentar na racun.

edostaje potpis), svaki izvriitelj u ovoj proceduri
2.2018. god i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje s

i dokumet osobi koja prethodi njegovoj kontroli.
e od 03.12. 2018.

U slu¢aju d
ima pravo vratit

U sluéaju da bilo koja kontrola nije provedena (n

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici Fakulteta dana 03.1
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