Na temelju Clanka 3. i ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN broj 139/10, 19/14), te ¢lanka 1.
i Clanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN broj 78/11, 106/12) te ¢lanka 19. Statuta Sumarskog fakulteta ( u daljnjem
tekstu Fakultet) u Zagrebu, dekan Fakulteta dana 29. 10. 2019. donio je

PROCEDURU ZAPRIMANJA ULAZNIH RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ova procedura propisuje nacin zaprimanja i evidentiranja ulaznih ratuna Sumarskog fakulteta, a u
skladu sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere rafuna te placanja po racunima na Fakultetu obavlja se po sljedeéoj

proceduri:

RED. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

BROJ

1. Zaprimanje ulaznih | Dekanov ured / Ulazni racuni / prilozi uz | Isti dan po
racuna putem Rafunovodstveno- racun zaprimanju
Dekanova ureda/ | financijska sluzba raCuna
URA eSustav
INFOMARE

2. Racuni se Tajnica u Ulazni racuni / prilozi uz | Isti dan / odmah
dostavljaju Dekanovom uredu/ raune po zaprimanju
Ustrojbenim Radunovodstveno- racuna
jedinicima / financijska sluzba
protokoliraju na
Ustrojbene jedinice
(Zavode) putem
URA eSustav
INFOMARE*

3. Kontrola / Tajnice Ustrojbenih Ulazni racuni / Isti dan / po
uskladivanja jedinica (Zavoda) / narudzbenice / plan zaprimanju
racuna i nositelji radnih nabave racuna
narudZbenice naloga / Ured

nabave

4, Racuni se Tajnice ustrojbenih Ulazni racuni / prilozi uz | Do dva dana
evidentiraju u jedinica ( Zavoda) / racune / narudzbenice
knjigu ulaznih Racunovodstveno-
racuna financijska sluzba za

eRadune

5. Kompletirani ulazni | Voditelj Ulazni racuni / Isti dan
racuni se Racunovodstveno- narudzbenica /
dostavljaju u RFS financijske sluzbe otpremnice / zahtjev za
na provjeru isplate / radni nalog /
ispravnosti, potvrda isporuke roba ili




sustinska, formalna
i matematicka
kontrola

izvrSenih usluga

6. Ispravni ulazni Racunovodstveno- Ulazni racuni / Isti dan
racuni likvidiraju se | financijska sluzba / narudzbenica / ostala
i dostavljaju Dekanov Ured popratna dokumentacija
dekanu na potpis, a
neispravni se
vracaju
Ustrojbenim
jedinicama na
ispravak
7. Dostava ispravnog | Raéunovodstveno- Ulazni racuni / Do dva dana
racuna financijska sluzba / narudzbenica / ostala
Racunovodstveno- | Dekanov ured popratna dokumentacija
financijskoj sluzbi
8. Evidentirani rauni | Rac¢unovodstveno- Ulazni racuni / Odmah po
u pomocnim financijska sluzba narudzbenica / ostala zaprimanju iz
knjigama na popratna dokumentacija | Dekanovog ureda
temelju
zaprimljenog
ispravnog i
ovjerenog ra¢una
prosljeduju se na
pozicioniranje,
likvidiranje i
knjizenje prema
radnim nalozima i
mjestima troska do
statusa 40.
9. Izrada naloga za Racunovodstveno- Nalog za plac¢anje / Po dospijecu
placanje za financijska sluzba ulazni racuni u prilogu
proknjizene racune
i izrada zbrojnog
naloga za placanje
10. Odobrenje naloga Dekan Nalog za placanje / Odmabh isti dan
za placanje ulazni ra¢uni u prilogu
11. Izvrienje pla¢anja Rafunovodstveno- Nalog za placanje / Odmabh isti dan
odobrenog naloga | financijska sluzba / Izvod banke
za placanje voditelj sluzbe
12. Arhiviranje raCuna- | Racunovodstveno- Ulazni raduni / popratna | Odmah nakon

racun se sa svim
prilozima arhivira u
registratore ulaznih
rauna i registrator
izvoda plaéenih

financijska sluzba

dokumentacija/ izvodi
placenih racuna /
registratori URA i
IZVODA BANKE

zavrietka
knjizenja i
plaéanja ra¢una




racuna na nacin i
prema rokovima
propisanim ‘
Pravilnikom o
prora¢unskom
raCunovodstvu i
racunskom planu

* U slucaju uocenih nepravilnosti primitkom eRacuna putem URA eSustava INFOMARE, eRaduni se ne
protokoliraju Ustrojbenim jedinicama (Zavodima), ve¢ se putem eSustava odbijaju uz pisano
obrazloZenje i vracaju dobavljacu.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ée se na web stranici Fakulteta.
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