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Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18), élanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih

pravila (Narodne novine br. 95/19) te sukladno €¢lanku 20. Statuta Akademije za umjetnost i
kulturu u Osijeku (procisceni tekst), akademkinja Helena Sabli¢ tomi¢ donosi sjedeéu

PROCEDURU ZAPRIMANJA e-RACUNA, NJIHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.
Ovom Procedurom zaprimanja ra¢una, njihove provjere i pravovremenog placanja ( u daljnjem
tekstu Procedura ) propisuju se aktivnosti i radnje vezane za postupanje, zaprimanje , provjere
i pravovremeno plac¢anje raéuna na Akademiji za umjetnost i kulturu u Osijeku.

Clanak 2.

Glavni cilj ove Procedure je unapredenje procesa kontrole i racionalnosti poslovanja vezanih
za poslove zaprimanja, provjere i pravovremenog plac¢anja rauna.

Clanak 3.

Procedura obuhvaca sljedece aktivnosti:

R AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORN ROK DOKUMENT
OST

Zaprimanje Putem implementiranog Referent u u e-racun
racuna u ralunovodstvenog sustava | raCunovodst | trenutk
elektroni¢ko | preuzimanje vu u

m obliku e-ratuna zaprima
nja
racuna,
a
najvise
dva
radna
dana od
primitka
obavijes
ti
{maila)
da je
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A

racun
stigao
Zaprimanje Na zaprimljeni raun Voditelj u Ulazni racun
raCuna u upisuje se datum primitka | Ureda trenutk
papirnatom {(prijamni Zig i datum dekana u
obliku zaprimanja) i prosljeduje zaprima
(neposredno | se Uredu za nja
ili ra¢unovodstveno- rauna
elektroni¢ko | financijske poslove na
m postom) daljnju obradu
Radunovodst | Rafunska { matematicka) Voditeljica U e-racun s prilozima,
vena kontrola | kontrola, formalna raunovodst | trenutk | racun u papirnatom
racuna kontrola(postojanje svih va u obliku s prilozima
zakonskih elemenata, zaprima
reference na broj nja
ugovora/narudzbenice/po racuna,
pratnih dokumenatai dr. najkasni
jedva
dana od
zaprima
nja
Odbijanje e- | Nakon provjere odbija se Referent u U e-racun
raduna kroz racun koji je zaprimljen u raCunovodst | trenutk
aplikaciju elektroni¢kom obliku vu u
ukoliko ne sadriZi sve zaprima
potrebne elemente ili je nja
racunski neispravan raéuna,
najkasni
je dva
radna
dana od
zaprima
nja
Prihvaéanje Nakon provjere u aplikaciji | Referent u Odmah | e-racun
e-rauna kroz | se prihvaca e-racun koji raCunovodst | u
aplikaciju sadrZi sve potrebne vu trenutk
elemente i racunski je u
ispravan. Racun se racunsk
povezuje s popratnom ei
dokumentacijom- formaln
ugovor/narudZbenica/otpr e
emnica kontrole
Sustinska Kontrola odgovara li Referent u U Potvrda putem
kontrola e- isporu¢ena roba/obavljena | ratunovodst | trenutk | mreZne aplikacije da
racunai usluga/izvedeni radovi po | vu/ Referent | u je isporucena roba,
rauna u vrsti, koli€ini, kvaliteti i za nabavu zaprima | obavljeni radovi ili
papirnatom ostalim specifikacijama iz nja usluge u skladu sa
obliku ugovora/narudzbenice/po rauna, | ugovorom/narudzbe
nude idr. najkasni | nicom. Otpremnica,
je zapisnik o urednoj

sljedece

isporucenoj




A

radnog
dana

robi/izvr§enim
uslugama, zapisnik o
primopredaji radova
ili drugih
dokumenata kojim
se potvrduje nadzor
nad realizacijo
potpisanog ugovora

Ovjera
racuna

Pregled racuna i popratne
dokumentacije kroz
racunovodstveni sustav

Voditelj
Ureda za
ra¢unovodst
veno -
financijske
poslove

u
trenutk
u
zaprima
nja
rauna,
najkasni
je
sliedece
g
radnog
dana

e-rafun i svi prilozi
uz e-raun

Odobrenje
rauna za
placanje

Pregled racuna i popratne
dokumentacije kroz
racunovodstveni sustav ili
potpis odobrenja za
pla¢anje na papirnatom
obliku racuna.

Dekan ili
osoba koju
dekan ovlasti

Najvise
sedam
radnih
dana od
provede
ne
formaln
ei
sustinsk
e
kontrole
raéuna

Elektronicka
zabiljeZba odobrenja
za placanje ili
potpisani raun

Odobrenje i
obrada
racuna (
kontiranje i
knjizenje)

-upis u knjigu ulaznih
racuna, razvrstavanje
racuna prema vrstama
rashoda,
pozicijama/aktivnostima/
mjestima troska i izvorima
financiranja u
knjigovodstveni program

Voditeljica
racunovodst
va ili osoba
koju dekan
ovlasti

Pet
dana od
dana
odobren
ja
plaéanja
rauna,
najkasni
je
unutar
mjeseca
na kaoji
se racun
odnosi

Racunski plan/knjiga
ulaznih racuna,
raCunovodstvena
temeljnica
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Pladanje
raCuna

Odobrenje naloga za
pla¢anje- potpls osobe
ovlastene za placanje

Osoba
ovladtena za
placanje u
Uredu za
financijsko-

Prema
datumu
dospijec
a,a
najvise

Nalog za placanje




propisima, rauni u
papirnatom obliku odlazu
se u registrator ulaznih
racuna

raCunovodst | pet
vene poslove | radnih
dana od
odobren
ja
racuna
za
plaéanje
11 | Odlaganje e- | Plaeniiovjerenie-racuni | Voditeljica Odmah | Arhiva e-radunai
racuna i se po primitku i knjizenju raCunovodst | nakon registrator ulaznih
rauna u pohranjuju u digitalnom va ili osoba pla¢anja | rauna
papirnatom obliku, odnosno u arhivu koju dekan rauna
obliku sukladno zakonskim ovlasti

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaZiti Procedura od 01. oZujka 2019. godine.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na mreZnoj stranici
Akademije za umjetnost i kulture u Osijeku.

Dostavljeno:

1.

ouhwN

Sluzba za racunovodstveno-financijske poslove
Tajnistvo

Ured dekana

Ured za poslovne odnose i nabavu

MreZna stranica Akademije

Pismohrana

DEKANICA

ond

Sabli¢ Tomié




