Na temelju ¢lanka 15. Statuta Sveucilista Jurja Dobrile u Puli, Zakona o sustavu unutarnjih
financijskih kontrola u javnom sektoru (NN 141/06, 78/15), Pravilnika o provedbi
financijskog upravljanja i kontrola u javnom sektoru (NN 130/11), Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 139/10, 19/14),i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti 1 izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15),
rektor Sveudilista Jurja Dobrile u Puli, dana 08. prosinca 2015. godine, donosi sljedeéi akt:

PROCEDURA ZAPRIMANJA ULAZNIH RACUNA,

KONTROLE, EVIDENCIJE, ODOBRENJA I PLACANJA

Procedura zaprimanja ulaznih racuna, kontrole, evidencije, odobrenja i pla¢anja ureduje
procese zaprimanja raCuna, sustinskih, formalnih i racunskih kontrola rauna, evidencije
zaprimljenih raCuna, kontiranja i knjizenja, odobrenja pla¢anja, izvrienja plac¢anja, kontrole i
evidencije placanja, kao 1 nadleznosti, ovlastenja i odgovornosti svih sudionika u obradi
ulaznih ra¢una, donosi se u cilju zakonitog, namjenskog i svrhovitog koristenja sredstava te
osiguranja ulinkovitog 1 djelotvornog funkcioniranja sustava financijskog upravljanja i
kontrola pri Sveuéilistu.

[1

U ovoj proceduri izraz ,RACUN® podrazumijeva svu ulaznu dokumentaciju na osnovu koje
se vi3i plac¢anje (racun za robu, usluge i radove, privremene obracunske situacije, putni nalozi,
ugovori o djelu, evidencije radnog vremena za obradun place i za obracun prijevoza na posao

11z posla i ostala ulazna dokumentacija).
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U postupcima zaprimanja, kontrole, evidencije, odobrenja i placanja ulaznih ra¢una koriste se:

- PRIJEMNI STAMBILJ i
- STAMBILJ ZA PROVODENIJE UNUTARNJIH KONTROLA

na koje se upisuje datum i vlastoruéni potpis.



IV

PROCES ZAPRIMANJA ULAZNIH RACUNA, KONTROLE, EVIDENCIJE,
ODOBRENJA I PLACANJA

Red.

broj

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

Sastavnica
K1 " ZAPRIMANIJE
RACUNA

-Zaprimanje racuna i
stavljanje otiska
prijemnog Stambilja, upis
datuma prijema i
vlastorucni potpis

-Stavljanje otiska $tambiljal
za provedbu unutarnjih
kontrola na racun

Tajnica Sastavnice

Zaprimljeni racuni

Dnevno,
kontinuirano

Sastavniga
K2 - SUSTINSKE
KONTROLE RACUNA

Ovjera racuna od strane
osoba koje su primile robu,
uslugu, radove kao dokaz
da odgovara stvarno
isporu¢enoj koli€ini,
kvaliteti i stanju i

datum ovjere

Zaposlenik tj. osoba
koja je izvr§ila
zaprimanje robe,
usluga, radova

Racun s popratnom
dokumentacijom
/otpremnica/

U roku od jednog
dana od primitka

dokumentacije na
ovjeru

Kompletiranje racuna, sa
zahtjevom za nabavu,
narudZbenicom i
otpremnicom ili radnim
nalogom, kontrola
jedini¢nih cijena

Tajnica sastavnice

Racun s kompletnom
popratnom
dokumentacijom
otpremnica/radni
nalog/

zahtjev za
nabavu,narudzbenica

Dnevno,
kontinuirano po
primitku

Odredivanje
AKTIVNOSTI/IZVORA
iz financijskog plana
Sastavnice (dokazuje vrstu
rashoda, pripadnost
programu, izvoru

Celnik Sastavnice,
prodekan, zamjenik
Celnika, ovlastena
osoba od strane
Celnika

financiranja)

Racun

Dnevno,
kontinuirano, po
primitku




Odobrenje sustinskih
kontrola racuna, kao dokaz
da su izvrSene sustinske
kontrole 1 da je izvrSena
provijera da je ova nabava
bila planirana u
financijskom planu
sastavnice (ili izvanredno
dogovorena druga
Aktivnost sa upravom
Sveucilista), datum
odobrenja, vlastoruéni
potpis

Celnik Sastavnice ili
po njemu ovlastena
0soba

Racun

Dnevno,
kontinuirano, po
primitku

Radunovodstvo

K3 - OSIGURANIJE
EVIDENCIJA
ZAPRIMLJENIH
RACUNA,
PROVODENJE
FORMAILNIH I
RACUNSKIH
KONTROLA

Kontrola upisane
Aktivnosti/izvora na
racunu (suglasje s
financijskim planom),
datum kontrole 1
vlastorucni potpis

Ovlastene osobe
Sluzbe za financije i
racunovodstvo

Racun

Dnevno,
kontinuirano, po
primitku

Upis broja ulaznog racuna,
iznosa ra¢una, obavljanje
formalnih i raéunskih
kontrola (kontrola svih
clemenata koje raCun mora
sadrzavati, jedini¢nih
cijena, ukupnog iznosa,
kontrola PDV-a, provjera
da li je ratun kompletiran
sa zahtjevom,
narudzbenicom,
dostavnicom),

datum kontrole 1
vlastorucni potpis

Ovlastene osobe
SluZbe za financije i
radunovodstvo

Racdun

Dnevno,
kontinuirano, po
primitku




Kontiranje 1 knjizenje
racuna kao stvorene
obveze, unos u
pripadajuc¢u pomoénu
poslovnu knjigu ulaznih
racuna

Upis konta vrste rashoda i
obveza iz Radunskog
plana proracuna, dugovni i
potrazni konto, a za
odredene rashode,
raspodjelu iznosa racuna
po sastavnicama ispisati na
vidljivo mjesto na ra¢unu.
Upisati datum i vlastoruéni

potpis.

Ovlastene osobe
Sluzbe za financije i
racunovodstvo

Racun

Dnevno,
kontinuirano, po
primitku

Rektorat

ODLUKA O DOBRENJU
PLACANJA

Odobriti placanje rac¢una
vlastitim potpisom (znaci
suglasnost sa svim
elementima koji su na
racunu upisani i ovjereni u
prethodnim kontrolama i
odobrenje da se sredstva sa
IBAN-a mogu proslijediti
prema vjerovnicima)
Upisati datum i vlastoru¢ni
potpis.

Dvostruki potpis —
dva potpisnika

Celnik Sveudilista
Rektor) i jo§ jedna
PO njemu pismeno
ovlastena osoba

Racun s kompletnom
popratnom
dokumentacijom i
svim potpisima na
Stambiljima koji
dokazuju da su
unutarnje kontrole
izvrSene prije
odobrenja

Odmabh, a najduze
u roku od dva dana
od primitka
dokumentacije za
odobrenje placanja




10.

Radunovodstvo

K4 — [ZVRSAVANIE
PLACANJA I
KONTROLE
[ZVRSENOG
PLACANIJA,
RACUNOVODSTVENO
EVIDENTIRANJE

Kontrola likvidnosti
[BANA platitelja,
formiranje zbrojnog
naloga, prijenos u
bankovnu aplikaciju,

[zvrSenje placanja racuna
putem aplikacije Internet
bankarstva (ili sastavljanje
zahtjeva za pladanje prema
drZavnoj rizniei)

Dvostruki potpis —
dva ovlastena
potpisnika za
izvrSavanje placanja

(ovlastenja
potpisana od Celnika
Sveucilista —
Rektora)

Zbrojni nalog za
placanje

Dnevno, placanje
po roku dospijeca

11.  [Kontrola izvr§enog Ovladtena osobau |lzvadak o stanju Dnevno,
placanja, kontrola izvatka [Sluzbi za financije i [BANA kontinuirano
IBAN-a sa placenim racunovodstvo
racunima
Knjizenje izvatka IBANA

12; Odlaganje i éuvanje OvlaStena osobau  [Racuni s popratnom  |Dnevno,
ulaznih ra¢una i popratne [Sluzbi za financije i [dokumentacijom kontinuirano

dokumentacije u
propisanim rokovima

racunovodstvo




v

ZAVRSNE ODREDBE

Ovom procedurom stavlja se van snage Naputak o proceduri zaprimanja i provjere raduna te
placanja po racunima od 2. sije¢nja 2012.godine, KLASA: 401-05/12-01/02-01, URBROJ:
380/12-01-11/-1.

Procedura stupa na snagu danom donogenja, a primjenjuje se od 16. prosinca 2015. godine.

KLASA: 401-05/15-01/01

URBROJ: 380-01-01-15-1

Prorektorica za posloyhe odnose i financije:

Prof.dr.sc. Lorerfa)Mosnja-Skare




