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Na temelju ¢l. 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i €1. 1. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) te ¢l. 42. Statuta Veleudilista Lavoslav RuZidka u
Vukovaru, Struéno vije¢e VeleuciliSta Lavoslav Ruzi¢ka u Vukovaru na 46. sjednici odrzanoj 12.
travnja 2013. godine, u akademskoj 2012./2013. godini pod to¢kom 5. dnevnog reda donijelo je

PROCEDURE ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG

PLACANJA

CL1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te plaéanja po ra¢unima na Veleudilistu
Lavoslav Ruzicka u Vukovaru, osim ako posebnim propisom ili Statutom Veleuéilista nije uredeno

drugadije.

Cl1.2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raunima na Veleu¢ilitu, izvodi se po slijedeéoj
proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom Veleu¢ilista nije uredeno drugatije.

usluzi,narudZbenicom i skladi$nom primkom.Nakon
kompletiranja dokumentacije i provedene kontrole
racuna,racun Salje zaposleniku kaji je traZio narudzbu radi
obavljanja pravne kontrole i potpisivanja raéuna.Upisuje
radun u knjigu ulaznih racuna prema redoslijedu
zaprimanja.

DOGADAJ AKTIVNOST NADLEZNOST ROK
Zaprimanje Na primljeni radun stavlja se pedat s datumom prijemai |Administrativni Istog dana kada je ra¢un
raduna i proslieduje na obradu u racunovodstvo tajnik zaprimljen
predaja u
radunovodstvo
Obrada Provodi formalne: provjere svih elemenata raguna i Likvidator, Do 3 dana(ne
primljenog matematicke kontrole,te kompletira raun s otpremnicom | ra¢unovodstveni | uraunavajuéi potrebne
raduna odnosno sa zapisnikom ¢ obavljenoj referent izmjene i traZenje dodatne

dokumentacije i
eventualan ispravak
raduna zbog pogresne
koli€ine: ili cijene robe)

Primljen racun
dobavljaga od

Kontrolira ra¢un i svojim potpisom potvrduje da je
roba/materijal/oprema primljena ili usluga/radovi izvrieni

Zaposlenik koji je
inicirao

10 dana od dana primitka
raéuna(ukljucéuje provedbu

likvidatora sukladno narudzbi ili ugovoru.Nakon toga raéun se nabavu:éelnik svih kontrola)
dostavlja Celniku ustanove koji ga potvrduje svojim ustanove,
potpisom. voditelji
ustrojstvenih
jedinica i odsjeka
idr. .
Kontiranje Oznacavanje ra¢una dobavljada prema ekonomskoj Voditelj Odmah nakon zaprimanja |
raduna kiasifikaciji,vrstarna i mjestu trodka raunovodstva, raduna u knjigovodstvo |
ratunovodstveni
referent
Knjizenje Upis racuna u racunalne programe salda kontija i Likvidator, Odmah nakon kontiranja
raduna financijskog knjigovodstva Ragunovodstveni | rauna; unutar mjeseca
dobavljaca referent na koji se odnosi
Odobravanje Odobravanje racuna za placanje potpisom i potpisivanje | Celnik ustanove Prije dospijeéa raduna za
raduna za naloga za prijenos pla¢anje, a nakon
plaéanje provedenih kontrola
Pla¢anje Izlist naloga za placanje racuna pripremljenjh za placanje | Voditelj Sukladno datumu
raduna tog dana. racunovodstva dospijeca;placéanje se vrsi
dobavijaca prema dospijecéu
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Odlaganje Odlaganje raduna prema broju iz knjige ulaznih raéunau | Likvidator, Odmah nakon plaéanja
raduna registratore raCunovodstveni | racuna
dobavijaga referent

CL 3.
Ova procedura stupa na snagu danom objave, a objavljuje se na oglasnoj plo&i i web stranici

Veleudilista Lavoslav RuZi¢ka u Vukovaru.,

Klasa: 003-01/13-01/46
Urbroj: 2196-115/13-01-03

U Vukovaru, 12. travnja 2013. g.
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