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ZAPRIMANJE | EVIDENTIRANJE ULAZNIH RACUNA

Opis aktivnosti Odgovvorn_ost/ Rok Popratni
IzvrSenje dokument

Zaprimanje ulaznih ra¢una iskljucivo Urudzbeni Istog dana Racuni
putem Pisarnice (urudzbeni). Upisuje | zapisnik
se broj i datum zaprimanja.
Racuni se dostavljaju u Financijsku Urudzbeni Istog dana Interna dostavna
sluzbu na razvrstavanje. Racuni za zapisnik knjiga
kontinuirane rashode (rezijske Financijska
troSkove i sl.) upucuju se na daljnju sluzba
obradu u Financijsku sluzbu. Ostali
racuni daju se na kompletiranje u
Nabavnu sluzbu.
Nabavna sluzba kompletira raune s | Nabavna sluzba | Do dva dana | Narudzbenica
popratnim dokumentima (zahtjevnica, Ugovor
narudzbenica, ponuda, otpremnica) i Zahtjevnica
provjerava odgovara li isporu¢ena Otpremnica
roba/usluga specifikacijama iz Dostavnica
ugovora/narudzbenice, ponude. Ponuda
Ukoliko ra¢un nije u skladu s
narudzbenicom/ugovorom vraéa se
dobavljacu s uputama za daljnje
postupanje. Obavijest Financijskoj
sluzbi o vraéanju raCuna.
Kompletirani ulazni ra¢uni dostavljaju | Financijska Istog dana Racun s prilozima
se u Financijsku sluzbu na provjeru sluzba
ispravnosti: sustinska, matematicka.
Neispravni raCuni vracaju se
dobavljau uz povratnicu.
Ispravni ulazni raCuni dostavljaju se Sluzba za Istog dana Racun s prilozima
Sluzbi vanjske suradnje na provjeru vanjsku
izvora financiranja (ovjera radnog suradnju
naloga).
Ovjereni racuni potvrdeni su peCatom | Financijska Do dva dana | Racun s prilozima
Likvidirano. sluzba

Racuni koji se odnose na nabavu
oshovnih sredstava daju se na
pregled u analiticko knjigovodstvo
osnovnih sredstava.

Nakon poduzetih radniji, racuni se
upisuju u dokumentacijski servis
prema vrsti pomocnih knjiga (status
evidentiran). Automatski se dodijeljuje
evidencijski (redni) broj u pomoénoj
knjizi.




Evidentirani raéuni u pomo¢nim Financijska Do Cetiri dana | Dnevnik knjizenja
knjigama prosljeduju se na sluzba od primitka

pozicioniranje, likvidiranje i knjizenje. evidentiranog

Kontiranje i knjizenje raCuna obavlja racuna

se prema vrstama rashoda,

programima, radnim nalozima,

mjestima troska, izvorima financiranja

(status 40 — knjizeno je uvjet za

placanje racuna).

Izrada naloga za plac¢anje za Financijska Prema Nalog i zbrojni
proknjizene raune i izrada zbrojnog sluzba dospjecu nalog za pla¢anje
naloga za pla¢anje

Odobrenje naloga za pla¢anje — Dekan Odmah Zbrojni nalog za
potpis ovlastenih osoba Prodekan plac¢anje
Pla¢anje ulaznog Financijska Odmah Izvod banke
raéuna sluzba

Po zavrSetku knjizenja i plag¢anja, Financijska Odmah Registrator URA
raéun se zajedno sa svim prilozima sluzba

arhivira u registrator ulaznih racuna.




Shematski prikaz precedure zaprimanja ulaznih rauna

1. Zaprimanje ulaznog
racuna

Urudzbeni zapisnik

2. Razvrstavanje

Financijska sluzba

3. Kompletiranje s
popratnim dokumentima i
usporedba sa
Ugovorom/narudzbenicom

Nabavna sluzba

4. Provjera sustinske i
matematicke
ispravnosti racuna

Financijska sluzba

8. . lzrada naloga i
zbrojnog naloga za
placanje

Financijska sluzba

7. Knjizenje ulaznog
racuna (uvjet za
placanje)

Financijska sluzba

6. Likvidiranje ulaznog

racuna i evidentiranje

prema vrsti pomocnih
knjiga

Provjera OS

Financijska sluzba

5. Ovjera raspolozivih
sredstava na radnom
LELTAT

Sluzba za vanjsku
suradnju

9. Odobrenje naloga za
placanje

Dekan/Prodekan

10. Placanje ulaznog
racuna

Financijska sluzba

11. Arhiviranje ulaznog
racuna

Financijska sluzba




