
Na temelju dlani<a 15. Statuta SveudiliSta Jurja Dobrile u Puli, Zakona o sustavu unutarnjih
financijskih kontrola u javnom sektoru Q$tr 141106, 78115), Pravilnika o provedbi

financijskog upravlj anj a i kontrola u javnom sektoru (NN 130/1 1), Zakona o fiskalnoj
odgovornosti orN 139/10, 19/14),i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvje5taja o primj eni fiskalnih pravila (NN 78111, 106112, 130113, 19115),

rektor Sveudili3ta Jurj a Dobrile u Puli, dana 08, prosinca 2015. godine, donosi sljedeii akt:

PROCEDURA ZAPRIMANJA ULAZNIH RACTINA,

KONTROLE, EVIDENCIJE. ODOBRENJA 1 PLACANJA

Procedura zaprimutja ulaznih raduna, kontrole, evidencije, odobrenja i pladanja ureduj e
procese zaprimanj a raduna, suitinskih, formalnih i radunskih kontrola raduna, evidencije
zaprimljenih raduna, kontiranja i knj iZenj a, odobrenja plaia:rja, izvr5enja platanja, kontrole i
evidencije placanja, kao i nadleZnosti, ovla5tenja i odgovornosti svih sudionika u obradi
ulaznih raduna, donosi se u cilju zakonitog, namjenskog i swhovitog kori5tenja sredstava te
osiguranja udinkovitog i djelotvornog funkcioniranj a sustava financijskog upravljanj a i
kontrola ori SveudiliStu.

U ovoj proceduri izraz ,,RACI,TN" podrazumijeva svu ulaznu dokumentaciju na osnovu koje

se vrSi plaianje (radun za robu, usluge i radove, priwemene obradunske situacije, putni nalozi,
ugovori o djelu, evidencije radnog vremena za obradun plaie i za obradun prijevoza na posao

i iz posla i ostala ulazna dokumentacij a).

U postupcima zaprimanja, kontrole, evidencije, odobrenja i plaianja ulaznih raduna koriste se:

- PRIJEMNI STAMBILJ i
- STAMBILJ ZA PROVODENJE UNUTARNJIH KONTROLA

na koje se upisuje datum i vlastorudni potpis.
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PROCES ZAPRIMANJA ULAZNIH RACLINA, KONTROLE, EVIDENCIJE,
ODOBR-ENJA IPLACANJA

Red,

brol
AKTI\,TJOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Sastavnica
K1 - ZAPRIMANJE
RAET'NA

-Zaprimonje raduna i
stavljanje otiska
prijemnog Stambilja, upis
.1.+,,*. ^;i^-. ;

vlastorudni potpis

-Stavlj anj e oliska Stambilja
za provedbu unutarnj ih
kontrola na radun

Iajnica Sastavnice Zaprimljeni raduni Dnevno,
kontinuirano

2. Sastavnica
K2 - SUSTINSKE
KONTROLE RACT]NA

Ovjera raduna od strane
csoba koje su primile robu,
uslugu, radove kao dokaz
Ca odgovala stvamo
isporudenoj kolidini,
Lzwqlifeti icfeni,, i

Catum ovjere

Zaposlenik tj. osoba
koja je izvrSila
zaprimanje robe,
rsluga, radova

Radun s popratnom
Jokumentacijom
iotpremnica./

U roku od jednog
lana od primitka
Jokumentacij e na
rvJ eru

Kompletiranj e raduna, sa

zahtj evom za nabavu,
narudZbenicom i
rtpremnicom ili radnim
nalogom, kontrola
jedinidnih cij ena

Iajnica sastavnice Radun s kompletnom

Jokumentacijom
/otpremnica"/radni

ralog/
zahtjev za
labavu,narudZbenica

Dnevno,
kontinuirano po
primitku

A 0dredivanje
AKTIVNOSTVIZVORA
iz financij skog plana
Sastavnice (dokazuje vrstu
rashoda, pripadnost
programu, lzvoru
financirania)

Celnik Sastavnice,
prodekan, zamj enik
ielnika, ovla5tena
lsoba od strane
ielnika

Radun Dnevno,
<ontinuirano, po
:rimitku



5. Odobrenj e suitinskih
kontrola raduna, kao dokaz
da su izvr5ene su5tinske
kontrole i daje izvr5ena
provj era daje ova nabava
hilc nlcnircnq rr

financijskom planu
sastavnice (ili izvanredno
dogovorena druga
Aktivnost sa upravom
SveudiliSta), datum
cdobrenj a, vlastorudni
potpls

Celnik Sastavnice ili
po njemu ovla5tena
osoba

Radun Dnevno,
kontinuirano, po
primitku

6. Radunovodstvo

K3 - OSIGURANJE
EVIDENCIJA
ZAPRIMLJENIH
RACLINA,
PROVODENJE
FORMALNIH I
RACLINSKIH
KONTROLA

Kontrola upisane
Aktivnosti/izvora na
radunu (suglasj e s

hnancij skim planom),
Jatum kontrole i
vlastorudni potpis

CvlaStene osobe
SluZbe za financij e i
:adunovodstvo

Radun

<ontinuirano,
rdmitku

po

7. Upis broj a ulaznog raduna,
iznosa raduna, obavljanj e

formalnih i radunskih
kontrola (kontrola svih
elemenata koj e radun mora
sadr Lav ati, j edinidnih
cijena, ukupnog iznosa,
kontrola PDV-a, provj era
Ca li je radun kompletiran
sa zahtj evom,
narudZbenicom,
Jostavnicom),
Jatum kontrole i
vlastorudni potpis

Ovlaitene osobe
SluZbe za financije i
radunovodstvo

Radun
kontinuirano,
primitku

po



8. Kontiranj e i knjiZenje
raduna kao stvorene
nhrrcza rrnnc rr

pdpadajuiu pomodnu
poslovnu knjigu ulaznih
raduna

Upis konta vrste rashoda i
cbveza iz Radunskog
plana proraduna, dugovni i
potrazni konto, a za
cdredene rashode,
faspodjelu iznosa raduna
po sastavnicama ispisati na
vidljivo mjesto na radunu.
Upisati datum i vlastorudni
cotpis.

OvlaStene osobe
Slulbe za financije i
radunovodstvo

Radun Dnevno,
kontinuirano, po
nri rn itkr r

9. Rektorat

ODLUKA O DOBRENJU
PLACANJA

Odobriti pla6anj e raduna
vlastitim potpisom (znadi
suglasnost sa svim
:lementima koji su na
radunu upisani i ovjereni u
prethodnim kontrolama i
rdobrenje da se sredstva sa

IBAN-a mogu proslij editi
prema vjerovnicima)
Upisati datum i vlastorudni
rotpis.

Dvostruki potpis -
Cva potpisnika

uelnlK sveucrllsta
/Rektor) i jo5 jedna
po nj emu pismeno
rvla5tena osoba

Radun s kompletnom
popratnom
dokumentacijom i
svim potpisima na
Stambilj ima koji
dokazuju da su
unutamje kontrole
izwrncnc nriic
odobrenja

Odmah, a najduZe
u roku od dva dana
od primitka
dokumentacije za
odobrenje plaianja



10. Radunovodstvo

K4 _ IZVRSAVANJE
PLACANJA I
KONTROLE
TZVRSENOG
PLACANJA,
RACLTNOVODSTVENO
EVIDENTIRANJE

Kontrola likvidnosti
TBANA platitelja,
formiranj e zbrojnog
naloga, prijenos u
bankovnu aplikaciju.

lzvr5enj e plaianj a raduna
cutem aplikacij e Internet
:ankarstva (ili sastavlj anj e

zahtjeva za pla(,anj e prema
lrZavnoj riznici)

Dvostruki potpis -
dva ovlaitena
potpisnika za
izvr5avanje pladanja

(ovlaStenja
potpisana od delnika
SveudiliSta -
Rektora)

Zbrojni nalog za
plaianje

Dnevno, plaianj e
po roku dospijeia

1t Kontrola izvrSenog

fl,af anj a, kontrola izvatka
IBAN-a sa plaienim
radurima

Knj iZenje izvatka IBANA

Ovla5tena osoba u
SluZbi za financije i
radunovodstvo

Izvadak o stanju
TBANA

Dnevno,
kontinuirano

t2. Odlaganj e i duvanj e

L aznih raduna i popratne
lokumentacije u
propisanim rokovima

Ovla5tena osoba u
SluZbi za financij e i
radunovodstvo

Raduni s popratnom
lokumentacijom

Dnevno,
kontinuirano



V

ZAVRSNE ODREDBE

Ovom procedurom stavlja se van snage Naputak o proceduri zaprimanja i provjere raduna te
platanja po radunima od 2. sijednja 2012.godine, KLASA: 401-05112,01102-01, URBROJ:
380/12-01-1|-L

Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a primjenjuje se od 16. prosinca 2015, godine.

KLASA: 401 -05/1 5-0 1i0 1

URBROJ: 380-01-01-1 5-1

Prorektorica za posloy.fre odnose ifinancije:

Prof.dr. sc, Lor erffioinj a-Skare .sc. Alfio Barbieri
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