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Temeljem Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj: 111/18, 83/23), ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj: 95/19), ¢lanka
36. Statuta Veleucilista ,Lavoslav Ruzicka” u Vukovaru od 28. travnja 2023. godine, Klasa: 003-01/23-
01/28, Urbroj: 2196-115/01-23-02, dekan Veleutili$ta dana 26. svibnja 2025. godine donosi sljedecu:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog platanja
na Veleucilistu ,Lavoslav RuZic¢ka” u Vukovaru,

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog plaé¢anja provodi se po sljedecoj proceduri:

R.B. | AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
1, Primitak e-racuna Zaprimanje Voditeljica Najvide tri (3) E-raCun
e-racuna kroz ratunovodstva / radna dana od
aplikaciju E-raun ratunovodstveni obavijesti
referent (e-maila) da je
racun stigao

2 Pretvaranje (tiskanje) | E-racuni se tiskaju Voditeljica Istoga dana kao | Vizualizirani e-racun u
e-rauna u papirnati na papir u PDF ratunovodstva / i zaprimanje papirnatom obliku
oblik obliku racunovodstveni rauna

referent

3. Formalna kontrola Formalna kontrola — | Voditeljica U trenutku Vizualizirani e-racun u

racuna postojanje svih ratunovodstva / zaprimanja papirnatom obliku,
zakonskih racunovodstveni ratuna, a ulazni racun s
elemenata, referent najkasnije dva privitcima
reference na broj {(2) radna dana
ugovora/narudibe- od zaprimanja
nice/popratnih
dokumenta i dr.

4. Sustinska kontrola Kontrola da li Voditeljica U trenutku Vizualizirani e-ratun u
e-racuna i primljenih roba/usluga ratunovodstva / zaprimanja papirnatom obliku,
ulaznih racuna odgovara koli¢ini, racunovodstveni racuna, a ulazni racun s

kvaliteti i ostalim referent najkasnije pet privitcima
specifikacijama iz (5) radnih dana
ugovora/narudibe- prije dospijeca

nice/ponude i dr. placanja

5 Dodavanje privitaka Racun se povezuje s | Tajnica/ U trenutku Vizualizirani e-racun u

e-racunu popratnom racunovodstveni zaprimanja papirnatom obliku,
dokumentacijom — referent ratuna, a ulazni ratun s
ugovorom / najkasnije pet privitcima
narudibenicom / (5) radnih dana
otpremnicom, te prije dospijeca
potpis osche koja je placanja
preuzela robu /
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uslugu i datum
preuzimania = { :
E-ratun nije prosao lzrada chavijesti da Vociteljica U trenutku Vizualizirani e-racun u
formalnu i/ili ratun nije prodao ratunovodsiva / zaprimanja papirnatom obliku,
sustinsku kontrolu formalnu i/ili racuncvodstveni rafuna, a ulaznira¢un s
sustinsku kontrolu refarent najkasnije u privitcima, obavijest o
roku od jednog | odbijanju
radnog dana ;
4 naken
_provedene
formalne i/ili
sustinske
kontrole
Odbijanje e-rafuna Nakon formalne i Voditeljica U trenutku E-ratun
kroz aplikaciju sustinske provjere, ratuncvodstva / zaprimanja
ako raéun ne sadrii | raunovodstveni racung, a
sve potrebno, refarent najkasnije u
ponistava se kroz roku od jednog
aplikaciju E-racun radnog dana
nakon
provedzne
formalne ifili
sustinske
kontrale
Prihvadanje e-ratuna Nakon provjere, u Voditeljica Najkasnije tri (3) | E-rafun
kroz aplikaciju aplikaciji se ratunovodstva / radna dana prije
prihvaca e-racun ratunovodstveni dospijeca
koji je prosac referant placanja
formalnu i sudtinsku
kontrolu
Priprema/placanje Priprema racuna Voditeljica Prema datumu Nalog za placanje
ratuna prema datumu racunovodstva / dospijeca
dospijeca placanja, ¢elnik ustanove
te trazenje
suglasnosti od
prodekana i celnika
ustanove

Clanak 3.

Ulazni raluni se odlaZu i ¢uvaju na naéin i u rokovima propisanim Praviinikom o proraunskom
racunovodstvu i raéunskom planu.

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i
pravovremenog pla¢anja od 12.04.2013. godine, Klasa: 003-01/13-01/46, Urboj: 2196-115/13-01-03.

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a bit ¢e objavijena na web stranici Veleucilista
,Lavoslav Ruzicka” u Vukovaru.
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