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Sveuciliste u Dubrovniku P47 — Zaprimanje, provjera i pravovremeno plaéanje raéuna

1. SVRHA

Svrha postupka je odrediti radnje i odgovornosti vezane za zaprimanje, provjeru, evidentiranje i
pravovremeno placanje ra¢una dobavljaca za nabavu roba,radova ili usluga.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak primjenjuje se na sve zaprimljene ratune dobavlja¢a na Sveucilistu u Dubrovniku.

3. REFERENCE

a) Zakon o prora¢unu (Narodne novine 87/2008, 136/2012, 15/2015)

b) Pravilnik o prora¢unskom ra¢unovodstvu i Ra¢unskom planu (Narodne novine 124/2014,115/2015)

¢) Zakon o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 139/2010, 19/2014),

d) Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalne odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine 78/2011, 106/2012, 130/2013, 19/2015, 119/2015)

e) Zakon o platnom prometu (Narodne novine 133/2009, 136/2012),

f) Zakon o izvrSavanju drzavnog proratuna Republike Hrvatske za 2016. godinu (Narodne novine
26/2016)

g) Pravilnik o financijskom izvje$tavanju u proratunskom ra¢unovodstvu (Narodne novine 3/2015,
93/2015, 135/2015)

h) Pravilnik o ustroju radnih mjesta (Sveuciliste u Dubrovniku, ozujak 2004)

4. ODGOVORNOSTI

Visi struc¢ni referent je odgovoran za poslove svoga radnog mjesta odredene u Pravilniku o ustroju radnih
mjesta.

Glavni knjigovoda i blagajnik su odgovorni za poslove svojih radnih mjesta odredene u Pravilniku o
ustroju radnih mjesta.

Likvidator i fakturist je odgovoran za poslove svoga radnog mjesta odredene u Pravilniku o ustroju
radnih mjesta.

Voditelj racunovodstva je odgovoran za poslove svoga radnog mjesta odredene u Pravilniku o ustroju
radnih mjesta.

Visi ratunovodstveni referent je odgovoran za poslove svoga radnog mjesta odredene u Pravilniku o
ustroju radnih mjesta.

Rukovoditelj Sluzbe za financijsko-knjigovodstvene i ra¢unovodstvene poslove je odgovoran za
vodenje svih financijsko-knjigovodstvenih i ratunovodstvenih poslova.

Rektor je odgovoran za odobravanje svih isplata i ovjeravanje cjelokupne financijske dokumentacije.

Pojmovi koristeni u ovom postupku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u muskom ili
Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

5. DIJAGRAM TIJEKA

Nema.
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6. OPIS POSTUPKA

Knjizenje i evidentiranje u poslovnim knjigama temelji se na vjerodostojnim, istinitim, urednim i
prethodno kontrolirani knjigovodstvenim ispravama.

Knjigovodstvena isprava jest pisani ili memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni.
Isprava za knjizenje je uredna kada se iz nje nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i vrijeme njezina
sastavljanja i njezin materijalni sadrzaj, $to zna¢i narav, vrijednost i vrijeme nastanka poslovne promjene
povodom koje je sastavljena. Vjerodostojna je isprava koja potpuno i istinito odrazava nastali poslovni
dogadaj.

Zakonski predstavnik ili osoba koju on ovlasti potpisom na ispravi jam&i da je isprava istinita i da realno
prikazuje poslovnu promjenu odnosno transakeiju.

6.1. Zaprimanje racuna

Ulazni raluni dobavljafa dostavljaju se na adresu sjediSta SveuciliSta u Dubrovniku u Rektorat. Tajnica
rektora pristigle raune odmah dostavlja rukovoditelju Sluzbe za financijsko — knjigovodstvene i
ra¢unovodstvene poslove (dalje u tekstu: Sluzba) koji isti dan ra¢une dostavlja visem stru¢nom referentu u
okviru Sluzbe.

Rac¢uni se zaprimaju u Sluzbi gdje visi stru¢ni referent evidentira zaprimljene ra¢une u urudZzbenom
zapisniku ulaznih ra¢una prema redoslijedu zaprimanja. Na zaprimljene radune stavlja pedat u koji upisuje
datum zaprimanja i broj iz urudzbenog zapisnika.

Prilikom zaprimanja ulaznih ra¢una potrebno je u urudzbeni zapisnik i na ulazni radun evidentirati
ispravan datum zaprimanja racuna na SveuciliStu u Dubrovniku. Ukoliko se ustrojstvenim jedinicama,
odnosno sastavnicama Sveudilifta putem pruzatelja postanskih usluga ili na neki drugi naéin dostavi
ulazni radun na kojem nije vidljiv pecat zaprimanja sa datumom i brojem zaprimanja, isti je potrebno
odmah dostaviti u Sluzbu kako bi se isti zaprimio u urudZbenom zapisniku. Za sve ulazne radune
dobavljaca prvo je potrebno evidentirati datum njihova zaprimanja, a potom se izvrSavaju potrebne
provjere ispravnosti od strane Sluzbe i ustrojstvenih jedinica koje su nabavu inicirale.

6.2. Provjera ispravnosti zaprimljenog ra¢una

6.2.1. Provjeru matemati¢ke ispravnosti iznosa na zaprimljenom racunu izvrSava vi$i struéni referent u
Sluzbi na dan zaprimanja racuna u urudzbenom zapisniku. Obavljenu matemati¢ku kontrolu i ispravnost
potvrduje stavljanjem svog parafa na ra¢un pored sveukupnog iznosa rafuna.

Zaprimljene | matematicki provjerene ratune, dostavlja Likvidatoru koji uz radun prilaze, ovisno o vrsti
nabave, odobrene zahtjeve za nabavom, ponude, narudzbenice, potpisane otpremnice za isporucenu robu,
izvjestaje o obavljenim uslugama, radne naloge, zapisnike o primopredaji radova ili druge odgovarajuce
dokumente te ih isti dan ili najkasnije u roku od 1 dan dostavlja osobi koja je inicirala nabavu koja
ovjerava racun i ukoliko je potrebno kompletira nedostajué¢u dokumentaciju uz radun.

6.2.2. Sustinsku provjeru ispravnosti ra¢una obavlja inicijator nabave. Osoba koja je zaprimila
robu/potvrdila izvrSenje usluge provjerava da li isporuéena roba/izvrsena usluga prema utvrdenoj koliéini,
stanju 1 kvaliteti odgovara ponudi/narudzbenici/ugovoru. Izvrieno se potvrduje vlastoru¢nim potpisom i
datumom zaprimanja/izvr$enja na odgovarajucoj ispravi na kojoj se potvrduje zaprimanje ili izvrienje
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usluge (npr.otpremnici, izvjestaju o obavljenoj usluzi, radnom nalogu, raunu — otpremnici i sli¢no).
Ovisno o vrsti nabave, &elnik sastavnice i/ili voditelj sluzbe/ureda/centra na raéunu vlastoru¢nim potpisom i
datumom potvrduje da radun i prateca dokumentacija za isporucenu robu/izvrSene usluge ili izvedene
radove odgovara ponudi/narudzbenici ili ugovoru.

Nakon obavljenih kontrola, radun i prate¢a dokumentacija dostavlja se Likvidatoru na daljnju provjeru.

Ukoliko se racun i/ili prate¢a dokumentacija ne moze ovjeriti ili se iz odredenog razloga kasni, Likvidatoru
se dostavlja pisano obrazlozenje razloga kasnjenja uz navod poduzetih radnji.

Knjigovodstvena isprava — ratun s prateéom dokumentacijom treba biti kontroliran, odobren i vraéen
Likvidatoru u Sluzbu, u pravilu u roku od 2 (dva) dana od dana dostave ustrojstvenoj jedinici, sastavnici
koja izvrsava provjeru njegove ispravnosti.

6.2.3. Formalnu i sadrzajnu provjeru ispravnosti zaprimljenog ra¢una obavlja Likvidator. Obavljene
kontrole i ispravnost ra¢una potvrduje vlastoru¢nim potpisom unutar pecata oznake ,,Likvidirano®.

Formalna provjera obuhvaéa provjeru zakonskih elemenata rauna temeljem koje na racunu trebaju biti
navedeni sljedeci podaci:

—  broj ra¢una, mjesto i datum izdavanja,

— ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji je isporu¢io dobra/obavio usluge ili izvr$io radove (prodavatelja),

— ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika kome su isporu¢ena dobra ili obavljene usluge (kupca),

— koli¢inu i uobitajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga,
izvedenih radova

— datum isporuke dobara, obavljenih usluga ili izvr$enih radova,

— jediniénu cijenu bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporu¢ena dobra ili obavljene usluge,
razvrstane po stopi PDV-a,

— popuste ili rabate ako nisu ukljuéeni u jedini¢nu cijenu,

— stopu PDV-a,

— iznos PDV-a razvrstan po stopi PDV-a,

— zbrojni iznos naknade i PDV-a

- referenca na broj ponude/narudzbenice/ugovora temeljem kojeg su roba/radovi/usluga isporuéeni
(Ukoliko na radunu nije navedena poveznica jer dobavlja¢ nije u moguénosti na radunu uvrstiti
trazeni podatak potrebno je istu navesti na radunu, a ovisno o vrsti nabave, moZe se navesti i
poveznica na odobreni zahtjev za nabavom).

Sadrzajnom provjerom utvrduje se da:

— je uz raun priloZena i ovjerena sva potrebna dokumentacija (ovisno o vrsti nabave, odobreni
zahtjevi za nabavom, ponude, narudzbenice, potpisane otpremnice za isporu¢enu robu, izvjestaji o
obavljenim uslugama, radni nalozi, zapisnici o primopredaji radova ili drugi odgovarajuci
dokumenti)

— raCun odgovara prilozenoj dokumentaciji

- Je rafun, ovisno o vrsti nabave, ovjeren od strane delnika sastavnice i/ili voditelja
sluzbe/ureda/centra koji su inicirali nabavu

— je izvrSena matemati¢ka provjera ratuna
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Knjigovodstvene isprave koje ne ispunjavaju kriterije provjere ispravnosti vrataju se na nadin da
Likvidator original zaprimljenog ra¢una uz pisanu primjedbu dostavlja posiljaocu, odnosno dobavljacu.
Preslika cjelokupno poslane dokumentacije ¢uva se te se nakon dostave prilaze uz ispravljenu
knjigovodstvenu ispravu, odnosno raun.

Ukoliko ustrojstvene jedinice za ¢ije potrebe se izvrSava nabava utvrde neispravnost ra¢una iste uz pisanu
primjedbu o utvrdenome odmah dostavljaju Likvidatoru koji ih na prethodno navedeni nadin vraca
dobavljacu.

Sve navedene oznake predstavljaju kontrolu knjigovodstvene isprave koja nakon svih ovjera i kontrola
predstavlja vjerodostojnu, urednu i ispravnu ispravu temeljem koje se moZe evidentirati poslovna
promjena.

Nakon evidentiranja zaprimanja racuna u urudzbeni zapisnik ulaznih racuna, provjere ispravnosti rauna
potrebno je izvrsiti u §to kraéem vremenu te raCune i prate¢u dokumentaciju nakon izvrSenih provjera
odmah dostaviti Likvidatoru na daljnje postupanje kako bi se do isteka roka dospijeca placanja racuna
izvrsile sve potrebne radnje navedene dalje u tekstu i u zadanom roku izvrsilo placanje.

Formalne i sadrZajne provjere izvrSavaju se dnevno i kontinuirano, odnosno po primitku provjerenih
racuna od strane ustrojstvenih jedinica koje su nabavu inicirale.

6.3. Evidentiranje racuna u poslovnim knjigama

Racdun se evidentira u programskom modulu ,Likvidatura® upisom u knjigu ulaznih ra¢una gdje mu se
prema redoslijedu zaprimanja dodjeljuje redni broj koji se, zajedno s oznakom razdoblja na koji se odnosi,
evidentira na samom radunu. Evidentiranje rauna obavlja Likvidator prilikom ¢ega u evidenciju raduna
unosi podatke sa zaprimljenog raCuna.

Za svaki uneseni rafun se potom prenose podaci u ostale analiticke evidencije. Za svaki raun se
pojedina¢no prenose podaci u nalog za placanje, u poreznu evidenciju se prenose pozivajuéi se na
prethodno dodijeljeni broj iz knjige, prilikom Cega se izvrSava kontrola ispravnosti prenesenih podataka i
potvrduje upis u knjigu. Iz porezne evidencije podaci se prenose u salda konti dobavljaca. Nakon
evidentiranja, na svaki racun se stavlja pec¢at "Odobrava se isplata".

Unos u analiti¢ke evidencije izvrSava se dnevno 1 kontinuirano, odnosno po primitku provjerenih ra¢una
od strane ustrojstvenih jedinica koje su nabavu inicirale.

Rashodi se iskazuju uz primjenu modificiranoga ra¢unovodstvenog nacela nastanka dogadaja te se priznaju
na temelju nastanka poslovnog dogadaja (obveza) i u izvje$tajnom razdoblju na koje se odnose neovisno o
placanju.

Nakon evidentiranja ra¢una u analiticke evidencije, Glavni knjigovoda ulazne radune evidentira u glavnu
knjigu u istom razdoblju u kojem su evidentirani ra¢uni u knjizi ulaznih ratuna.

Evidentiranje ra¢una u glavnoj knjizi izvrSava se dnevno i kontinuirano, nakon unosa rafuna u analiti¢ke
evidencije u mjesecu na koji se poslovna promjena odnosi.

Glavni knjigovoda na ratunima koje unosi u glavnu knjigu evidentira broj i datum temeljnice na koju se
odnosi evidentirani rashod te ih oznaCava i evidentira prema ekonomskoj klasifikaciji, vrstama, mjestu
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tro$ka i izvorima financiranja.

Naznaéeni datum temeljnice u kojoj je evidentiran radun odgovara oznaci razdoblja, takoder naznacenoj
na ralunu, u kojem je radun evidentiran u knjigu ulaznih raduna.

Prilikom obrauna poreza na dodanu vrijednost za svako porezno razdoblje uskladuju se podaci uneseni u
glavnu knjigu s podacima unesenima u knjigu ulaznih ra¢una na na¢in da se kontroliraju potraZivanja za
pretporez, obveze za porez na dodanu vrijednost te neoporezive stavke evidentirane na kontima glavne
knjige sa knjigom ulaznih raduna.

6.4. Odobravanje racuna i naloga za plaé¢anje

Likvidator iz programskog modula "Likvidatura" ispisuje zbrojni nalog za prijenos i/ili pojedina¢ne naloge
za placanje za sve likvidirane radune na koje stavlja pecat te ih zajedno s raunima i prateCom
dokumentacijom dostavlja rukovoditelju Sluzbe koji obavlja provjeru ispravnosti obradenih rafuna i
zbrojnog naloga za prijenos, odnosno naloga za pla¢anje.

Nalozi za placanje ispisuju se prema prioritetima, odnosno rokovima dospijeca placanja.

Nakon izvriene provjere, obradene racune i prate¢u dokumentaciju dostavlja rektoru ili ovlaStenom
potpisniku na odobravanje rafuna za isplatu i zbrojnog naloga za prijenos i/ili pojedina¢nih obrazaca
naloga za pla¢anje.

Rektor, odnosno ovlastena osoba, pregledava svaki raCun na koji stavlja svoj potpis kod oznake
»Odobrava se isplata®“ te uz pe€at Sveucilidta ovjerava svaku stranicu zbrojnog naloga za prijenos i/ili
obrazac naloga za placanje.

6.5. Placanje racuna dobavljaca

Racuni se placaju odmah nakon $to se kompletiraju, izvrSe potrebne provjere i odobre za isplatu, a
najkasnije do isteka roka dospijeca.

Odobrene zbrojne naloge za prijenos i/ili obrasce naloga za placanje kurir odnosi u poslovnicu Financijske
agencije u kojoj se pecatom potvrduje zaprimanje i ispravnost naloga. Potvrda zaprimanja pojedinaénih
naloga za placanje izvrSava se na zahtjev. Zaprimljeni i obradeni primjer zbrojnog naloga, kopiju ili talon
naloga za pla¢anje kurir vra¢a u Sluzbu Likvidatoru na provjeru.

6.6. Odlaganje ratuna dobavljaca

Likvidator racune s pratecom dokumentacijom odlaze prema broju iz knjige ulaznih racuna u registratore i
¢uva ih u zakonom propisanim rokovima.
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7. ZAPISI

a) Protokol ulaznih ra¢una (urudZbeni zapisnik/dostavna knjiga poste)

b) Ulazni raduni

¢) Knjiga ulaznih rauna, salda konti dobavljaca

d) Ponuda/Narudzbenica

e) Otpremnice, dostavnice, izvjestaj o obavljenim uslugama, zapisnici o primopredaji radova
f) Nalog za plaéanje, obrazac HUB3

g) lzvodi platnog prometa

h) Nalog za doznaku u inozemstvo-nalog 14

i) Glavna knjiga s karticama

8. PRILOZI

Nema.

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI

Nema.
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