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Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i &lankom 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19), privremeni dekan
Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi (u daljnjem tekstu: Fakultet), prof.dr.sc. Borislav Milidevi¢ dana 3.

listopada 2022. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJIERE RACUNA / ELEKTRONICKIH RACUNA

TE PLACANJA PO RACUNIMA
L Utvrduje se procedura zaprimanja i provjere ratuna/elektroni¢kih rauna te pla¢anja po ra¢unima
IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI
ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
= = — o = ——— = R — - = T ——
1. Zaprimanje raduna Zaprimanje raduna u Voditelj ureda u 2 dana od dana Radun
uredu Tajnistva Tajnistvu zaprimanja
poste
2. Preuzimanje Preuzimanje Zaposlenik u sluzbi 3 dana od Elektronigki
elektronickih ratuna elektronickih raduna za financijsko- obavijesti rafun
putem informacijskog raunovodstvene FINE
posrednika poslove
3. Prihvaanje/odbijanje | Uno¥enje ratuna u Visi struéni referent | 3 dana od dana | Radun/elektronid
ra¢una i obrada kniigu ulaznih raduna, | ili struéni suradnik u zaprimanja ki radun
kompletiranje rafuna s | sluzbi za financijsko- | rauna/elektron | Knjiga ulaznih
popratnom raéunovodstvene i¢kog ratuna ratung
dokumentacijom posiove
{otpremnica,
narudZbenica, radni
nalog, zapisnik i sl.)
4. Kontiranje i knjiZenje | Razvrstavanje rafuna | Visi struéni referent | 3 dana od dana Kontni plan
raduna prema vrstama ili struéni suradnik u kada je Glavna knjiga
rashoda, programima | sluZbi za financijsko- zaveden u
(aktivnostima/projekti raéunovodstvene knjigu ulaznih
ma) i izvorima poslove ratuna
financiranja te unos u
raéunovodstveni sustav
5. Radunovodstvena Provodenje formalnih Voditelj 3 dana od dana | Radun/elektroni¢
kontrola provjera svih ratunovodstva kada je ki ratun
elemenata raduna i zaveden u
matematitke kontrole knjigu ulaznih
raduna
6. ObavjeStavanje Obavjestavanje Visi stru¢ni referent | 3 dana od dana
zaposlenika koji je zaposlenika koji je ili stru¢ni suradnik u kada je
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inicirao nabavu nabavu inicirao o sluzbi za financijsko- zaveden u
zaprimanju rafuna radi radunovodstvene knjigu ulaznih
obavljanja sustinske poslove raduna
kontrole
7. Sustinska kontrola Obavljanje sustinske Zaposlenik kojije | 3 dana od dana | NarudZbenica,
rauna kontrole: predloZio nabavu zaprimanja otpremnica,
-odgovara i (likvidator) obavijesti ponuda, ugovor i
fakturirana realizacija sli¢no
stvarnoj realizaciji
-da li su isporuéene
usluge/roba i obavljeni
radovi u skladu s
ugovorenim
-da li je roba
instalirana i u upotrebi
-raun odobrava
potpisom 1 prosljeduje
potpisani radun visem
struénom referentu ili
struénom suradniku u
sluZbi za financijsko-
raéunovodstvene
poslove
8. Odobrenje raduna za Suglasnost da raéun Dekan ili zamjenik | Najvife 3 dana | Racun/elektroni¢
plaéanje moZe biti pladen jer su dekana nakon ki ra¢un
sustinska i provedene
radunovodstvena radunovodstven
kontrola pokazale e kontrole
ispravnost provedenih
postupaka. Potpis
osobe koja je odobrila
racun za pla¢anje i
evidentiranje
Priprema naloga za Voditelj Prema Nalozi za
9. Pladanje ra¢una prema plaéanje radunovodstva ili dospijeéu placanje
dospijecu stru¢ni suradnik u
sluzbi za financijsko-
ratunovodstvene
poslove
Odobrenje naloga za Dekan i osoba koju Prema Naloziza |
plaéanje-potpis dvije je ovlastio dekan dospijeéu pladanje
osobe na nalogu za
pladanje
10. Odlaganje ratuna Prilaganje potvrde o Visi struéni referent | Nakon pla¢anja Registrator
izvrienom nalogu u sluzbi za rauna ulaznih raduna
ulaznom racunu te financijsko-
odlaganje prema ra¢unovodstvene
redoslijedu u poslove

registratore ulaznih
rauna

S—

II. Ova procedura bit ¢e obj avljena na oglasnoj plo¢i i web stranici Fakulteta i stupa na.snggy:

donoSenja.
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