Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18. i 83/23.) i
Clanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine br. 95/19) te sukladno &lanku 30. Statuta Kinezioloskog
fakulteta Osijek u sastavu Sveutilidta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, v.d. Dekana
Kinezioloskog fakulteta Osijek dana 9. sije¢nja 2025. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA e-RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom zaprimanja ratuna, njihove provjere i pravovremenog pla¢anja (u daljnjem
tekstu Procedura) propisuju se aktivnosti i radnje vezano za postupanje, zaprimanje, provjere i
pravovremeno placanje rauna na Kinezioloskom fakultetu Osijek.

Clanak 2.

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

Clanak 3.
Procedura obuhvaca sljedecée aktivnosti:
RB. | AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
1. Zaprimanje Putem implementiranog Suradnik za U trenutku | e-racun
racuna u racunovodstvenog sustava financijsko zaprimanja
elektronickom preuzimanje e-racuna poslovanje ili osoba | ratuna, a
obliku koju dekan ovlasti najvise dva
radna dana
od primitka
obavijesti
da je racun
stigao
2. Zaprimanje Na zaprimljeni raun upisuje | Ured dekana U trenutku | Ulazni radun
racuna u se datum primitka (prijamni zaprimanja
papirnatom Zig i datum zaprimanja) i racuna
obliku prosljeduje Uredu za
(neposredno ili racunovodstveno-financijske
elektroni¢kom poslove na daljnju obradu.
postom)
3. Racunovodstven | Racunska (matematicka) Suradnik za U trenutku | e-racun s
a kontrola kontrola, formalna kontrola | financijsko zaprimanja | prilozima,
rauna (postojanje svih zakonskih poslovanje ili osoba | racuna, racun u
elemenata, reference na broj | koju dekan ovlasti najkasnije | papirnatom
ugovora/narudzbenice, dva radna obliku s
popratnih dokumenata i dr.) dana od prilozima
zaprimanja
4. Odbijanje e- Nakon provjere odbija se Suradnik za U trenutku | e-racun
racuna kroz racun koji je zaprimljen u financijsko zaprimanja
aplikaciju elektronskom obliku ukoliko | poslovanje ili osoba | racuna,
ne sadrzi sve potrebne koju dekan ovlasti najkasnije




elemente ili je racunski dva radna
neispravan dana od
zaprimanja

5. Prihvacanje e- Nakon provjere u aplikaciji Suradnik za Odmah u e-racun
rauna kroz se prihvaca e-racun koji financijsko trenutku
aplikaciju sadrzi sve potrebne elemente | poslovanje ili osoba | radunske i

i raCunski je ispravan. Racun | koju dekan ovlasti formalne
se povezuje s popratnom kontrole
dokumentacijom

(Ugovor/narudzbenica,

otpremnica)

6. Sustinska Kontrola odgovara li Osoba ovlastena za | U trenutku | Otpremnica,
kontrola e- isporu¢ena roba, obavljena obavljane poslova zaprimanja | zapisnik o
racuna i rauna | usluga, izvedeni radovi po nabave ili osoba racuna, uredno
u papirnatom vrsti, koli¢ini, kvaliteti i koju dekan ovlasti najkasnije | isporu¢enoj
obliku ostalim specifikacijama iz sljedeceg robi/izvrsenim

ugovora/narudzbenice/ponu radnog uslugama,

deidr. dana zapisnik o
primopredaji
radova ili
drugi
dokument
kojim se
potvrduje
nadzor nad
realizacijom
potpisanog

T Ovjera racuna Pregled racuna i popratne Voditelj Odjela za | U trenutku | e-radun i svi

dokumentacije kroz financije i zaprimanja | prilozi uz e-
racunovodstveni sustav racunovodstvo i racuna, racun
suradnik za najkasnije
financijsko sljedeceg
poslovanje ili osoba | radnog
koju dekan ovlasti | dana

8. Odobrenje Pregled racuna i popratne Dekan ili osoba Najvise pet | Elektroni¢ka
rauna za dokumentacije kroz koju dekan ovlasti radnih dana | zabiljezba
placanje racunovodstveni sustav ili od odobrenja za

potpis odobrenja za pla¢anje provedene | placanje ili
na papirnatom obliku formalne i | potpisan
racuna. sustinske ratun
kontrole
rauna

9. Odobrenje i Upis u knjigu ulaznih Voditelj Odjela za Pet dana od | Racunski
obrada racuna raCuna, razvrstavanje racuna | financije i dana plan/knjiga
(kontiranje i prema vrstama rashoda, raCunovodstvo i zaprimanja | ulaznih
knjiZenje) aktivnostima/mjestima suradnik za raCuna ratuna,

troska i izvorima financijsko temeljnica
financiranja u poslovanje ili osoba
knjigovodstveni program koju dekan ovlasti
10. | Placanje racuna | Odobrenje naloga za Osobe ovlastene za | Prema Nalog za
placanje-potpis osobe placanje u Odjelu datumu placanje
ovlaStene za placanje za financije i dospijeca,
raéunovodstvo a najvise
pet radnih
dana od
odobrenja
racuna za
pladanje

11. | Odlaganje e- Placeni i ovjereni e-racuni se | Suradnik za Odmah Arhiva e-

racuna i raéuna po primitku i knjizenju financijsko nakon racuna i




u papirnatom pohranjuju u digitalnom poslovanje ili osoba | placanja registrator
obliku obliku, odnosno u arhivu koju dekan ovlasti racuna ulaznih
sukladno zakonskim ratuna
popisima, racuni u
papirnatom obliku odlazu se
u registrator ulaznih raéuna

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave
roba, radova i usluga i procedura zaprimanja i provjere rauna i plaéanja po radunima na Kinezioloskom
fakultetu Osijek od 5. listopada 2021. godine (KLASA: 003-05/21-02/02, URBROJ: 2158-110-01-21-
4).

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreznim stranicama i na oglasnoj plo¢i
Kineziolo$kog fakulteta Osijek.

Procedura zaprimanja e-ratuna, njihove provjere i pravovremenog plaé¢anja Kinezioloskog
fakulteta Osijek objavljena je na mreznim stranicama i na oglasnoj plo¢i Fakulteta dana 10. sijecnja
2025. te je stupila na snagu dana 18. sije¢nja 2025. godine.

KLASA: 011-01/25-01/01
URBROIJ: 2158-110-01-25-3



