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'PROCEDURA O ZAPRIMANJU, LIKVIDATURI, PLACANJU | ARHIVIRANJU ULAZNIH RACUNA

I ) ZAPRIMAN}E I PROTOKOLIRAN]E ULAZNIH RACI}NA

SluZzba protokola zaprimai protokohra sve ulazne ratune bez obzira na nadin dostave
(redovna posta putem davatelja postanskih usluga, elektronska: posta csobna dostava idr)
Uz brojprotokola za raéune upxsu;e seidatum pnmitka

Protokolirani ratuni d_as.tavljaju-‘se u Sluzbu nabave i analitike uz potvrdutgigf"'iﬁ_iiﬁ”{a.

m SU§TINSKA-KONTROLA L

Susunska kontrola obavl}a seu Squbl pabave i analitike.
Sudtinska kontrola obuhvaca prov;eru ispravnosti i uskladenosti racuna u; odnosu na dostavl;enu
- narudzbenicu /° potpnsam ugovor s dobavhacxma roba, usluga i radova au 'kladu susvojenim

' planom nabave

b:mxh elemenata, a

ijednost s PDV-om,




IV) ODOBRENJE, OBRADA I KNJIZENJE RACUNA

Nakon obavijene likvidature rafun se daje na odobrenje dekanu/ovia‘§'tenoj oscbi, koja svojim

- -potpisom potvrduje da odobrava placanje. _ '
Odobreni ra¢un se unosi u knjigu ulaznih ratuna prema redosljedu unosa dodjeiuje mu se bro; iz
“knjige ulaznih ratuna koji se naznafava u gornjem desnom kutu rauna. Istovremeno se odredu]e

“yrste troSka (kontiranje} i izvor ﬁnanaran}a, nakon tega se rafun unosi u glavnu knjigu.
V) POTVRDA 0 ZAPRIMANjJU ROBE /] [ZV'RSENIU USLUGE / OBAVLIENIM RADOVIMA

o ..Podnosrcel] zaht}eva za nabavkom roba/usluga/radova vlastom_c_mm potpisom na ratunu i

-+ :otprempici potvrduje zaprimanje robe/izvrienje usluge/obavl;an]e radova. Djelatnici Sluzbe:
nabave i analitike vode ratuna o tome -da; svi-rafuni odnosng f.dtpremmce budu ovjerene od .

i'podnosztei;a zahtjeva ito’ potvrdu}u odgovara]uc;lm pedatom. e

5 ;VI) PLACAN]E 1 ARHIVIRANJE RACUNA.

et l'-_"Racun se u pravilu placa. prema: datumu daspljeca putem mternet bankarstva uz pOthS osoba
. oviastenih za potpiswan]e nalogaza placan}e : . S S

roplsamm rokowma






