Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 130/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Upravno vijece Narodnog
sveucilista ,Sesvete” na 28. sjednici odrZanoj 28. prosinca 2011. godine donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVJERE RACUNA

>

TE PLACANJA PO RACUNIMA U
NARODNOM SVEUCILISTU ,, SESVETE“

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una te pla¢anja po racunima u
Narodnom sveucilistu ,,Sesvete” (u daljnjem tekstu Sveucdiliste), osim ako posebnim propisom
ili Statutom sveucilista nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anja po racunima u sveudilistu, izvodi se po
sljedecoj proceduri, osim ako posebnim propisom ili Statutom sveudilista nije uredeno

drugadije.
DIJAGRAM IZVRSENJE POPRATNI
TIEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje cuni imaj
P . ) Racuni S? z.:j\prlmaju Y Ravnateljica istog dana
racuna tajnistvu
. lenik
Upisu Udara se prijemni Zavp.)cls en! . .
— N sveucCilista kojeg | . Urudzbeni
urudzbeni pecat s datumom . istog dana -
Zapisnik rilema zaduzi zapisnik
P pri ravnateljica
Kontrola materijalne
Odobrenje za Sti
, J, . (sustm'skez Ravnateljica istog dana
pla¢anje ispravnosti racuna
i stavljanje potpisa
Prosljedivanje Ugovor,
u Kontrola formalne i Voditeljica , ponuda/
" N . . v istog dana oo
racunovodstvo racunske ispravnosti racunovodstva narudZbenica
Upi - lazni Knii
pis u knvjlgu ulaznih Voditeljica . njlg.a
Obrada racuna, N istog dana ulaznih
. . raCunovodstva "
dodjela brojeva racuna
Y : unutar
N Unos u racunalo i ot .
Kontiranje L Voditeljica mjeseca .
v razvrstavanje racuna . o Kontni plan
racuna raunovodstva na koji se
prema kontnom planu oy
odnosi racun




Ubis rag unutar
vy is racuna prema 1 .
Knjizenje P - .p . Voditeljica mjeseca
N dobavljacima i kontima N N
rauna . racunovodstva na koji se
u racunalo I
odnosi racun
S unutar
. Odlaganje racuna o e .
Odlaganje n Voditeljica mjeseca
. prema redoslijedu u . .
raéuna . raéunovodstva na koji se
registratoru C
odnosi racun
o Voditeljica
Plad¢anje ey ; “ .
raduna prema Pla¢anje ra€una, potpis | raCunovodstva, prema Nalozi za
v ovlastenih osoba ovlastene dospijecu placanje
dospijecu .
osobe za potpis
lzvjeSée o na kraju
dospjelim, a Izrada izvjeséa o o e mjeseca za .
pJetim, € Voditeljica jeseca Salda konti
neplacenim neplaéenim, a Y racune iz .
. . raCunovodstva dobavljaca
obvezama- dospjelim racunima prethodnog
ratunima mjeseca

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci Sveudilista dana 30. prosinca 2011. i stupila je

na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1. sije¢nja 2012. godine.

Ur.broj: 1-288/2011.




