KLASA: 602-04/12-01/01
URBROJ: 251-375-01-12-82
Zagreb,11. srpnja 2012.godine

Na temelju €lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11) prof.dr.sc.Slavica Cosovi¢ Bajié, Dekanica Tehnic¢kog veleucilista u Zagrebu donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raCunima u ustanovi, provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Zaprimanje Racuni se zaprimaju u pisarnici Djelatnik pisarnice(urudzbenog) Na dan Ulazni raun
raduna (urudzbenom), zaprimanja

Na svaki racun stavlja se prijemni

pecata sa datumom primitka

U slu¢aju da je raun doSao na adresu

dislociranih odjela administrator odjela

je duZan dostaviti isti u pisarnicu Administrator pojedinih odjela dva dana od

potpisan od strane Procelnika odjela i zaprimanja

sa svim zakonom propisanim racuna

elementima.




Sustinska kontrola ra¢una

Sustinska kontrola obavlja se prilikom
isporuke te se na otpremnici, radnom
nalogu ili nekom drugom dokumentu
(izvjestaj o obavljenoj usluzi) za usluge
upisuje datum kontrole 1 paraf ako
robe, usluge i radovi odgovaraju
vrstom 1 koli¢inom ugovorenoj nabavi,
ili narudzbenici temeljem koje je
ispostavljen racun.

Djelatnik TVZ-a koji je zaprimio
odredenu robu, ili inicirao nabavku
usluga i radova,

najvise 3 dana
po zaprimanju
racuna

Otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i
sli¢no,narudzbenica,
ugovor

Racunovodstvena kontrola

Kontrola formalne i ra¢unske
ispravnosti racuna ( utrduje se
postojanje svih zakonskih elemenata
koji se odnose na odredeni racun:
narudZzbenice, ugovora i popratnih
dokumenata u prilogu kao $to su
izdatnice, otpremnice, izjave i
izvjescéa.) Kao potvrda obavljene
racunovodstvene kontrole upisuje se na
racun datum kontrole i paraf.

Vodite]j financijske sluzbe

1 dan po
zaprimanju
racuna

Ulazni racun




Evidencija raCuna

Odobrenje
racuna

Svi mjerodavno ovjereni ulazni racuni
na kojim je obavljena suStinska,
formalna i ra¢unska kontrola se unose
u Poslovni informacijski sustav uz
odobrenje mjerodavne osobe i ¢elnika
TVZ-a.

Upisuje se na racun datum odobrenja i
paraf

Djelatnik financijsko
rac¢unovodstvene sluzbe

Prodekan za razvoj ,nabavu i
investicije (temeljem ovlastenja
Dekanice — uz ovu proceduru
potrebno je donijeti posebnu odluku
kojom Dekanica ovlas¢uje Prodekan
za razvoj ,nabavu 1 investicije za
odobrenje placanja odredenih vrsta
rashoda)

1 dan po
zaprimanju
racuna

najvise dva
dana nakon
provedene
raCunovodstve
ne kontrole

Ulazni ra¢un

Ulazni ra¢un

Kontiranje i knjiZenje ratuna

Razvrstavanje rauna prema vrstama
rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) 1 izvorima
financiranja te unos u Poslovni
informacijski sustav.

Djelatnik financijsko
radunovodstvene sluzbe

unutar mjeseca
na koji se
odnosi racun

kontni
plan/klasifikacijski
sustav

Placanje raduna prema Priprema naloga za placanje Djelatnik financijsko prema nalozi za placanje
dospijecu ili jednom u tjednu racunovodstvene sluzbe dospijecu ili
jednom u
Kontrola naloga za plac¢anje Prodekan za razvoj ,nabavu i tjednu
investicije
Placanje raGuna prema Odobrenje naloga za placanje — potpis | Prodekan za razvoj ,nabavu i prema nalozi za placanje
dospijeéu ili jednom u tjednu | ovlaStene/ih osoba investicije dospijecu ili
(Celnik moZe za odobrenje naloga jednom u
za placanje ovlastiti jednu ili viSe tjednu




osoba s tim da ta osoba ne moZze biti

ratunovoda) — za ovlastenje nije

potrebna posebna odluka ve¢ je to

potpisni karton koji ¢elnik potpisuje.

Povrat neispravnih ra¢una Ako kontrola formalne i raCunske Djelatnik financijsko Odmah po Ulazni racuni
ispravnosti racuna pokaze da ratun raGunovodstvene sluzbe izvrSenoj
nema sve zakonske elemente isti se kontroli
vrac¢a dobavljacu na ispravak. Otpremnica, radni
Ako djelatnik TVZ-a pri sustinskoj nalog, izvjestaj o
kontroli utvrdi da racun ne odgovara djelatnik TVZ-a koji je zaprimio Odmah po obavljenoj usluzi 1
otpremnici,radnom nalogu ili nekom odredenu robu, ili inicirao nabavku | izvrSenoj sliéno,narudzbenica,
drugom dokumentu duZan je vratiti usluga i radova, kontroli ugovor
raun dobavljacu na ispravak.
U slucaju da ra¢un ne odgovara Dekanica, Prodekan za razvoj Odmabh po Ulazni rauni
Financijski spor uvjetima ugovora, narudZbenice, ,nabavu i investicije Voditelj izvr$enoj Otpremnica, radni

radnog naloga, otpremnice ili izvjestaju | financijske sluzbe kontroli nalog, izvjestaj o
o obavljenoj usluzi, duzni smo traziti obavljenoj usluzi i
uskladenje sa navedenim dokumentima sli¢no,narudzbenica,
ili izmiriti svoje obveze u tocnom ugovor
dijelu.

Ova procedura objavljena je na web stranici Tehnickog veleuciliSta u Zagrebu dana /2.07.2012.g. i stupila je na snagu danom objave, a

primjenjuje se od (12.07.2012. g.).
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