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311-460 Vukovarska 17

Klasa: 401-01/24-01/34
Urbroj: 2177-1-20-01/01-24-4

PoZega, 10, listopada 2024. godine.
Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18, 83/23) i élankom 7. Uredbe o

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19), dekan
Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi (u dalinjem tekstu: Fakultet), prof.dr.sc. Borislav Mili¢evi¢ u skladu s
¢lankom 32. Statuta Fakulteta dana 10. listopada 2024. godine donosi

ured@firr.hr

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVJERE RACUNA / ELEKTRONICKIH RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA
I Utvrduje se procedura zaprimanja i provjere racuna/elektronickih racuna te placanja po racunima

DIAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI
DOKUMENT
1. Zaprimanje racuna Zaprimanje rauna u oditelj] Sluzbe za | 2danaoddana Racun
Sluzbi za financijsko financijsko zaprimanja
poslovanje i poslovanje i | poste
racunovodstvo racunovodstvo  ili
(ako ga  nema)
Voditel] Odjela za
financije i
radunovodstvo
2. Preuzimanje Preuzimanje Zaposlenik u Sluzbi [ 3 dana od Elektronicki
elektronickih racuna elektronickih raduna | za financijsko | obavijesti FINE racun
putem informacijskog | poslovanje i
posrednika raéunovodstvo
3. Prihvacanje/odbijanj | Unosenje racuna u Zaposlenik u Sluzbi | 3 dana od dana | Racun/elektroni
e ra¢una i obrada knjigu ulaznih raéuna, | za financijsko | zaprimanja ¢ki racun
kompletiranje ra¢una | poslovanje i | rauna/elektro | Knjiga ulaznih
s popratnom racunovodstvo nickog racuna racuna
dokumentacijom ;
{otpremnica,
narudZbenica, radni
nalog, zapisnik i sl.)
4. Kontiranje i knjiZenje | Razvrstavanje racuna | Zaposlenik u Sluzbi | 3 danaod dana Kontni plan
racuna prema vrstama za financijsko | kada je | Glavna knjiga
rashoda, programima | poslovanje i | zaveden u
(aktivnostima/projekti | raCunovodstvo knjigu ulaznih
ma) i izvorima racuna
financiranja te unos u
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racunovodstveni

matematicke kontrole

knjigu ulaznih
racuna

sustav
5. Radunovodstvena Provodenje formalnih | Voditelj Odjela za | 3 danaod dana | Raéun/elekironi |
kontrola provjera svih | financije i | kada je [ ¢kiracun |
elemenata racuna i | ra¢unovodstvo zaveden u

ovlasteni zaposlenik

u

Sluzbi za

financijsko

6. Obavjestavanje Obavjestavanje Zaposlenik u SluZbi | 3 dana od dana
zaposlenika koji je | zaposlenika koji je | za financijsko | kada je
: inicirao nabavu nabavu inicirao o | poslovanje i | zaveden u
zaprimanju racuna | racunovodstvo knjigu ulaznih
radi obavljanja racuna
sustinske kontrole
7. Sustinska  kontrola | Obavljanje susStinske | Zaposlenik koji je | 3 danaod dana | Narudzbenica,
racuna kontrole: predloZio  nabavu | zaprimanja otpremnica,
-odgovara li | (likvidator) obavijesti ponuda, ugovor
fakturirana realizacija islicno
stvarnoj realizaciji
-da i su isporucene
usluge/roba i obavljeni
radovi u skladu s
ugovorenim
-da li je roba
instalirana i u upotrebi
-racun odobrava
potpisom i prosljeduje
potpisani raCun visem
strucnom referentu ili
struénom suradniku u
sluzbi za financijsko-
racunovodstvene
poslove
8. Odobrenje racuna za | Suglasnost da rafun | Dekan ili zamjenik | Najvie 3 dana | Rac¢un/elektroni
placanje moze biti placen jer su | dekana nakon ¢ki racun
sustinska i provedene
racunovodstvena racunovodstve
kontrola pokazale ne kontrole
ispravnost provedenih
postupaka. Potpis
osobe koja je odobrila
raun za placanje i
evidentiranje
Priprema naloga za | Voditel] SluZbe za | Prema Nalozi za
9. Placanje racuna | placanje financijsko dospijecu placanje
prema dospijecu poslovanje i
raéunovodstvo  ili
{ako ga nema)
Voditelj Odjela za
financije i
racunovodstvo ili




poslovanje i
racunovodstvo

Odobrenje naloga za | Dekan i osoba koju | Prema Nalozi za
pla¢anje-potpis dvije | je ovlastio dekan dospijecu placanje
osobe na nalogu za
placanje

10. Odlaganje rac¢una Prilaganje potvrde o | Zaposlenik u Sluzbi | Nakon Registrator
izvrSenom nalogu | za financijsko | placanja ulaznih racuna
ulaznom radunu te | poslovanje i | raCuna
odlaganje prema | racunovodstvo
redoslijedu u
registratore  ulaznih
racuna

Il Ova procedura bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web stranici Fakulteta i stupa na snagu danom

donosenja.

1l Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja i provjere racuna/elektroniékih
racuna te placanja po ra¢unima od 3. listopada 2022. godine (klasa: 401-01/22-01/6, urbroj: 2177-1-20-

01/01-22-6).
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