SVEUCILISTE U SPLITU

KINEZIOLOSKI FAKULTETA

KLASA:C03-08/20-06/001
URBROJ:2181-205-02-01-20-0088

Split, 25. 09. 2020.

U skladu s odredbama ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br.111/18), &élanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj

odgovornosti (NN, br.95/19) i ¢lanka 51. Statuta KinezioloSkog fakulteta u Splitu Fakultetsko vijeée na svojoj sjednici odrianoj dana 25. 09. 2020.
donijelo je '

PROCEDURU O ZAPRIMANJU, LIKVIDATURI, PLACANJU | ARHIVIRANJU ULAZNIH RACUNA

Ova Procedura propisuje nacin i postupak zaprimanja racuna i njihove provjere na KineziolosSkom fakultetu u Splitu.

tzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za oscbe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe,
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Nafin i postupak zaprimanja raéuna i njihove proviere odreduje se kako slijedi:




DIJAGRAM
TEKA

OPIS AKTIVNOSTI

[ZVRSENJE

ODGOVORNOST

ROK

PRATECI
DOKUMENT

Zaprimanje

Ulazni dokumenti se zaprimaju u Sluzbi
protckola bez obzira na na&in dostave. E-raduni
se takoder zaprimaju na protokelu putem
ovladtenih pruzatelja usluge te se ispisuju i
koriste kao pomoc¢ni dokumenti u propisanim
procedurama. Na svaki racun {(bez obzira na
nacin zaprimanja) stavija se prijemni Stambilj
koji sadrzi datum primitka, klasu i urudzbeni
broj. Protokolirani ulazni dokumenti dostavijaju
se Sluzbi nabave i analitike. Ukoliko se radi o
gotovinskom racunu obveznika fisklizacije, takav

- dokument dostavlja se u Financijsko

ra¢unovodstvenu sluZbu bez potrebe dostave u
Sluzbu nabave i analitike.

Tajnik dekana/Voditelj
sluzbe protokola

Najkasnije 3 dana
po zaprimanju
raéuna.

Raéun, ponuda,
predradun ili
ugovor

Sustinska
kontrola

Sustinska kontrola obavlja se u Sluibi nabave i
analitike. Provjerava se ispravnost i uskladenost

‘raCuna u odnosu na dostavljenu

narudZbenicu/potpisani ugovor s dobavljagima
roba, usluga i radova, a u skladu s planom
nabave. Voditelj sluZbe nabave i analitike
sustinsku ispravnost potvrduje potpisom na
raCunu odnosno navodenjem broja
narudzbenice/ugovora.

Voditelj sluzbe nabave i
analitike

Najkasnije 2 dana
po zaprimanju
rauna.

Racun, ponuda,
predragun,
narudzbenica i
Zahtjev za nabavu
roba, radova i
usiuga.




Rafunovodstvena
kontrola

Formalna i ratunska kontrola obavlja se u Sluzbi
za financije i ratunovodstvo. Formalna kontrola
obuhvaca provjeru ispravnosti ra¢una u smislu
sadrZaja svih bitnih zakonskih elemenata koje
raun mora sadrfavati. Raéunskom kontrolom
utvrduje se to¢nost iskazanih iznosa. Ukoliko
raCun nije ispravan dobavljatu se dostavlja
pismeno obrazloZenje razloga zbog kojeg racun
ne moZe biti likvidiran uz traZenje odgovarajudih
ispravaka.

Voditelj financijsko-
racunovodstvene
sluzbe

Najkasnije 3 dana
po zaprimanju
raduna.

Racun, ponuda,
predradun, Zahtjev
za nabavu roba,
radova i usiuga.

‘Odobrenje za
placanje

Nakon sustinske i racunovodstvene kontrole
likvidirani dokument daje se na odobrenje
ovlastenoj osobi, koja svojim potpisom daje
odobrenje za pladanje.

Dekan/ovlasteni
potpisnik

Najkasnije 3 dana
po zaprimanju
rafuna.

Racun, ponuda,
predrauni Zahtjev
za nabavu roba,
radova i usluga,

Obradai
knjizenje

Nakon 3to je racun potpisom odobren od strane
ovladtene osobe isti se unosi u knjigu ulaznih
rauna prema redosljedu zaprimanja, dodjeljuje
mu se broj iz knjige ulaznih raéuna, koji se
naznadava u gornjem desnom kutu racuna.
Ukoliko se radi o gotovinskom racunu on se
sukladno naéinu relizacije isplate evidentira u
blagajni ili u knjizi ulaznih ratuna. Radunse u
pomocnoj i glavnoj knjizi evidentira sukadno
Pravilniku o proratunskom raéunovodstvu i
Rafunskom planu.

Voditelj financijsko-
racunovodstvene
sluzbe/ratunovodstveni
referent

Najkasnije 3 dana
po zaprimanju
rauna.

Raéun, ponuda,
predraun, Zahtjev
za nabavu roba,
radova i usfuga.




Plaéanje

lzvrSenje placanja putem internet bankarstva, uz
potpis osoba ovladtenih za potpisivanje naloga
za pladanje. Ukoliko se radi o gotovinskom
rafunu realzacija placanja moguéa je
gotovinskom transakcijom putem blagajne ili
uplatom na tekuci ra¢un zaposlenika koji je
izvrsio placanje racuna, nakon ovjere ovlaitene
osobe,

Vaditelj financijsko-
racunovodstvene
sluzbe/racunovodstveni
referent/oviaéteni
potpisnik

Prema dospijecu

Raun, ponuda,
predraun, Zahtjev
za nabavu roba,
radova i usluga.

Arhiviranje

Nakon provedenih postupaka navedenih u ovoj
proceduri dokument se sukladne Zakonu o
ratunovodstvu pohranjuje u registratore u
Financijsko-ratunovodstvenoj sluzbi. Dokument;
se ¢uvaju u zakonski propisanim rokovima.

Voditelj financijsko-
rafunovodstvene
sluzbe/racunovodstveni
referent

Najkasnije 3 dana
po zaprimanju
rauna.

Rafun, ponuda,
predratun, Zahtjev
za habavu roba,
radova i usluga.

Napomena: Svi dokumenti navedeni ovom procedurom dostavljaju se i putem elektroniéne poite voditeljima Sluzbe nabave i analitike i Financijsko
- ratunovadstvene sluzbe.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
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