PROCEDURA ULAZNIH RACUNA

Ulaz — raCuni dostavljeni postom, elektronski ili osobno, dostavljaju se i otvaraju u sluzbi
urudzbiranja (pisarnici)

Urudzbiranje

Racuni dobiju Stambilj SUZ, datum ulaska u Sveuciliste, klasu i URBROJ i proslijede se

u Sluzbu racunovodstva

Sluzba radunovodstva

- provjerava stavke racuna te da li je isti raCun slu¢ajno duplikat ili ve¢ ranije placen,

- udara veliki Stambilj na racunu s tekstom: Ovjerava uskladenost procedure narucivanja,
obrade i placanja racuna

- dostavlja racune voditelju Sluzbe nabave (Poslovne sluzbe)

Sluzba nabave

- provjerava sustinu racuna i kontrolira da li su racunu pridruzeni sljedeci dokumenti:
pripadajuéi zahtjev za nabavu, narudzba dobavljacu, otpremnica dobavljaca

- provjerava sukladnost cijena na racunu i cijena iz troSkovnika Ugovora, te obavlja
i ovjerava matematiCku kontrolu ispravnosti iznosa koji je zaraunan

- upisuje u veliki Stambilj broj ugovora iz javne nabave (ako nije naveden u racunu)

- upisuje mjesto troSka za tereéenje rashoda

Voditelj Poslovne sluzbe

- provjerava ima li set raCuna sve valjane priloge

- odobrava uskladenost ovjerom na prvoj liniji unutar Stambilja

- prosljeduje kompletirani set u Sluzbu racunovodstva

Voditelj Sluzbe radunovodstva

- joS jednom provodi sustinsku kontrolu

- provjerava ima li na navedenom mjestu troSka dostatnih sredstava za placanje racuna
- ovjerava racun na svojoj liniji u Stambilju

Financijski tajnik
- upisuje izvor prihoda koji ¢e se teretiti iznosom racuna sukladno Financijskom planu
- ovjerava racun i odobrava slanje cijelog seta rektoru na ovjeru

Rektor
- ovjerava racun i odobrava placanje

Sluzba radunovodstva
-set raCuna se vraca u Sluzbu raCunovodstva kako bi se po dospije¢u racuna provelo
placanje i knjigovodstvena obrada




