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1. Svrha

1.1 Svrha postupka je uspostavljanje standardiziranog postupka zaprimanja i provjere racuna te
pla¢anja po racunima

2. Podrudéje primjene

2.1 Ovaj postupak primjenjuje se na sve ulazne raune pristigle od vanjskih dobavlja¢a naimeiza
korist Veleucilista u Karlovcu (dalje: Veleuéiliste}, osim ako posebnim propisom ili Statutom
Veleudilista nije drugacije uredeno.

2.2 Ovaj postupak primjenjuje se i prilikom nabave roba i usluga malih iznosa Cije se plaéanje
obavlja gotovinom iz blagajne.

3. Osnova primjene

3.1 Pravilnik o prorac¢unskom racunovodstvu i raéunskom planu (N.N. 108/20).

3.2 Zakon o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18)

3.3 Uredba o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 95/19 )

3.4 Statut Veleudilista

3.5 HRN EN ISO 9001:2015- Sustavi upravljanja kvalitetom - Zahtjevi

3.6 Standardi kvalitete na europskom prostoru visokog obrazovanja (ESG standardi)
3.7 Pravilnik o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Veleucilista u Karlovcu
3.8 Procedura o blagajni¢kom poslovanju Veleucilista

4, Odgovornosti

4.1 Dekan: svojim potpisom odobrava prihvat racuna i pladanje

4.2 Administrator/osoba koja je narucila/preuzela robu/usluge/ radove: svojim potpisom i upisom
datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili obraéunskoj situaciji potvrduje da je obavljena
kvantitativna i kvalitativna kontrola isporucene robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste,
koli¢ine, kvalitete i ostalih elemenata isporu¢enog s naruc¢enim ili ugovorenim), potvrduje da su
roba/usluge/ radovi isporuceni u korist Veleucilista

4.3 Dekanat: zaprima racune putem aplikacije za elektronicko zaprimanje ra¢una
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4.4 Qvlasteni sluZzbenik-tajnica dekana: osoba odgovorna za evidentiranje ra¢una u knjizi primljene
poste
4.5 Likvidator u racunovodstvu: razvrstava raéune u odnosu na vrstu i mjesto troska

4.6 Voditelj raunovodstva: osoba odgovorna za evidentiranje rauna u poslovnim knjigama u
skladu s vazeé¢im Zakonom

4.7 Osoba ovlastena za pracenje provedbe Ugovora o javnoj nabavi ( dalje UJN): kontrolira i
evidentira raune proizasle iz UIN ugovora

4.8 Racunovodstveni referent : dodjeljuje oznake proracunskih klasifikacija, vrsi knjizenje i odlaze
racune

5. Definicije

5.1 Dekan je Celnik i voditelj Veleucilista, u svom radu ima prava i obveze ravnatelja ustanove u
skladu sa zakonskim odredbama, Statutom, opé¢im aktima VeleuciliSta te odlukama Upravnog
vijeéa, kako je definirano ¢1.94. Statuta

5.2 Sluzba za racunovodstvo: vrsi knjiZzenja i provjere primljenih ra¢una, vodi cjelokupnu evidenciju
ulaznih raéuna, vri plaéanja.

6. Opis procesa i poslovna pravila

6.1 Dogadaji koji pokreéu postupak
6.1.1 Ulazni racuni podlijezu odgovornosti dekana, te se na iste u odredenom smislu
primjenjuje QP 4.4.2 Postupak za upravljanje zapisima
6.1.2 Evidentiranje racuna provodi se prema Pravilniku o proraunskom racunovodstvu i
raéunskom planu (N.N. 124/14, 115/15, 87/16, 3/18, 126/19 i 108/20).
6.1.3 Svaki ulazni racun, da bi bio placen, mora biti likvidiran na na¢in kako je navedeno u tocki
6.2

6.2 Aktivnosti i poslovna pravila

6.2.1 Provjera vrste, koli¢ine iispravnosti u skladu s naru¢enim odnosno ugovorenim
Administrator odnosno osoba koja vrsi preuzimanje robe ili usluge, prilikom preuzimanja
narucenog, svojim potpisom i upisom datuma preuzimanja na otpremnici, fakturi ili
obracunskoj situaciji potvrduje da je obavljena kvantitativna i kvalitativna kontrola isporudene
robe, obavljenih usluga i radova (provjerom vrste, koli¢ine, kvalitete i ostalih elemenata
isporucenog s narucenim ili ugovorenim).

6.2.2 Zaprimanje ra¢una dobavljaca
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1.Racune zaprima dekanat putem aplikacije za elektroni¢ko zaprimanje ra¢una svakog radnog
dana u uredovno radno vrijeme Veleucilista, a prima ih za to ovlasteni stuzbenik (tajnica).

2. Dostavljeni racuni registriraju se u knjizi primljene poste. Registracija u knjizi primljene poste
potvrduje se stavljanjem otiska prijamnog pecata, upisivanjem broja iz knjige primljene poste.
Ovlasteni sluZbenik isti dostavlja voditelju racunovodstva, osim racuna koji se odnose na
projekte.

3. Racuni koji se odnose na tro3kove nastale za potrebu provedbe projekta/projekata
financiranih sredstvima koja nisu iz vlastitih izvora ( EU financiranje, drugi projekti i sl) - raune
je, prije predaje racunovodstvu, obavezno potrebno dostaviti na kontrolu voditeljima svakog
pojedinog projekta, kako bi mogli napraviti pregled i kontrolu svih elemenata racuna, ( oznaka,
naziv i broj projektnog ugovora, oznaka i broj ugovora ili narudzbenice temeljem kojih je
ispostavljen raéun, nazive, koli¢ine i specifikacije te vrijednosti isporucenih roba/usluga koji
moraju biti u skladu sa ugovorima, ponudama te proracunom projekta, kao i svim ostalim
pravilima o financiranju, ¢ime se smanjuje rizik neprihvadanja troskova, odnosno korekcija.
Nakon provedene kontrole, racune ovjerene potpisom ili parafom,( ¢ime potvrduju da su izvrsili
kontrolu), voditelji projekata dostavljaju u raunovodstvo.

4. Racuni primljeni do 12 sati moraju biti obradeni, na nacin kako je opisano u tockama 2. i 3.
ovoga ¢lanka te u najkracem moguéem roku, (preporuca se isti ili sliedeci radni dan) proslijedeni
raéunovodstvu na provjeru.

6.2.3 Provjera elemenata raCuna

Ralune sa elementima kako je navedeno u 6.2.2., voditelj racunovodstva dostavlja likvidatoru.
Likvidator razvrstava racune u odnosu na vrstu i mjesto troska.

A) Raéuni primljeni s osnove nabave koja nije proizasla iz Ugovora o javnoj nabavi

Radunovodstvo usporeduje i prilaZze kao privitak ulaznom racunu sljede¢e dokumente:

1. Zahtjev za nabavu QO 8.4.3, ovjeren od podnositelja zahtjeva, voditelja organizacijske jedinice i
odgovorne osobe

2. Minimalno 1 ponudu u koliko je primjenjivo. U sluéaju da tri (3) ponude ne postoje, navesti razlog
zbog kojega nisu dostavljene.

3. Narudzbenicu — na radunu obavezno mora biti naveden broj narudzbenice i/ili ugovora na
osnovu kojeg je isporuéena roba/usluga/radovi.

4. Otpremnicu (ukoliko je otpremnica dokument razliéit od racuna)/privremenu
situaciju/privremeni-konacni prihvat ili drugi dokument iz kojeg mora biti razvidno da su
roba/usluga/radovi preuzeti za rac¢un i u korist Veleucilista u koli€ini, kvaliteti i rokovima kako je
definirano narudzbenicom/ugovorom. Isti dokument mora sadrZavati ime , prezime i potpis osobe
koja je preuzela robu/uslugu/radove.

5. Za svaki ra¢un obavlja matematicku kontrolu ispravnosti iznosa koji je zaracunan $to je evidentno
u postupku obrade racuna
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6. Svojim potpisom, u za to odredeni dio na prijamnom pecatu, potvrduje da fakturirana koli¢ina
odgovara narucenoj i preuzetoj koli¢ini te da je cijena na racunu identi¢na ponudenoj.

7. Formalnom provjerom evidentira postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose na
konkretan raun: narudZbenice, ugovori te popratni dokumenti u prilogu (izdatnice, otpremnice,
izjave, izvjescaisl.).

U sluéaju kada nedostaje bilo koji od elemenata pod A 1-7, raCunovodstvo moze iste elemente
zatraZiti na mjestu gdje se isti izdaju ili se izdani rac¢un vraa posiljatelju uz zahtjev za
dopunom/ispravkom racuna.

B) Raéuni primljeni s osnove nabave koja je proizasla iz Ugovora o javnoj nabavi
(dalje:UJN)

1. U slucaju kada se radi o radunima proizaslim na osnovu UJN, iste dostavlja na kontrolu osobi
ovlastenoj za provedbu UJN .
2. Osoba ovlastena za pradenje provedbe UIN, usporeduje primljenu i fakturiranu koli¢inu i cijene
iz Ugovora. Svojim potpisom, u za to odredeni dio na prijemnom pecatu, potvrduje da fakturirana
koli¢ina i cijene odgovaraju preuzetim i ugovorenim cijenama i kolicini.
3. U sluéaju sukcesivnih isporuka, osoba ovlastena za praéenje provedbe UJN, vodi evidenciju
provedbe UJN na natin da za svaki UIN otvori mapu/evidencijsku listu u elektronskoj formi koja
mora sadrzavati minimalno sljedece elemente:

1) Naziv dobavljaca

2) Broj UIN

3) Naziv usluge iz ugovora

4) Redni broj isporuke (racuna)

5) Ukupna vrijednost bez PDV

6) PDV

7) Ukupna vrijednost isporuke s PDV

4. Nakon kontrole i evidentiranja racuna proizaslih iz UIN ugovora, osoba ovlastena za praéenje
provedbe UJN, raéune dostavlja administratoru/likvidatoru koji vrsi formalnu provjeru racuna.

5. Administrator/likvidator nakon izvrSene provjere po tockama Aili B, racune dostavlja voditelju
racunovodstva najkasnije sljedeceg radnog dana.

6.2.4 Ovjera odgovorne osobe institucije:

1. Nakon provjere racuna prema tocki 6.2.3 ovog postupka, voditelj raunovodstva dostavlja
racune dekanu na odobrenje plaéanja.
2. Dekan svojim potpisom odobrava prihvat ra¢una i placanje.
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6.2.5 Placanje ratuna: Nakon odobrenja dekana, raunovodstvo provjerava postojanje potpisa,
Jiga ili elektroni¢ke oznake kojom se moZe potvrditi da je ratun odobren za placanje te vr3i placanje
rauna prema ugovorenim dospije¢ima placanja, odnosno zakonom predvidenim rokovima.

6.2.6 Knjizenje ratuna: Racunu se dodjeljuju oznake proraunskih klasifikacija potrebnih za
evidentiranje u glavnoj knjizi / oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja,
odnosno pozicija za knjiZzenje u skladu sa Zakonom o proraunu i Pravilnikom o proracunskom

racunovodstvu i ratunskom planu.

6.3 Dogadaji po okoncanju postupka

6.3.1 Odlaganje rac¢una: Raduni se, po izvrSéenom knjizenju, odlaZu u registratore ulaznih racuna,

pazedi pritom na datum izdavanja ra¢una i datum urudzbiranja.

7. Dokumentacija sustava i dokumenti

7.1 Dokumentacija sustava — nema

7.2 Ulazni dokumenti

7.2.1 Ulazni raéuni

7.2.2 Dostavnice

7.2.3 Privremene/okoncane situacije

7.3 lzlazni dokumenti

7.3.1 Knjiga primljene poste

7.3.2 Knjiga ulaznih raéuna

7.3.3 Evidencija ugovora o javnoj nabavi

7.3.4 Evidencija ugovora o jednostavnoj nabavi

7.3.5 Kartice dobavljaca




