Temeljem clanka 18. Statuta Hrvatske zaklade za znanost (dalje u tekstu: Zaklada) (Klasa: 110-
02/22-01/01), temeljem Zakona fiskalnog odgovornosti (NN 111/18), temeljem Uredbe o
sastavljanju i predaju izjave o fiskalnog odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
95/19) i temeljem Zakona o elektroni¢kom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi (NN 94/2018), Upravni
odbor Hrvatske zaklade za znanost na svojoj 54. sjednici odrZanoj 20. travnja 2023, godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, PROVJERE RACUNA | PRAVOVREMENOG
PLACANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, provjere i pravovremenog placanja ratuna koje u
svojem poslovanju zaprima Zaklada, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Ovim aktom definiraju se nadleZnosti i odgovornosti svih sudionika u postupcima sustinske kontrole
racuna, formalne kontrole svih elemenata ra¢una i matemati¢ke kontrole racuna.

Clanak 2.

Nabava roba, usluga i radova uredena je Pravilnikom Zaklade o provedbi postupka jednostavne
nabave roba, usluga i radova

Postupak zaprimanja, provjere i pla¢anja racuna provodi se na sljedecoj proceduri:

Clanak 3.

RED.| DOGADBA] ODGOVORNOS| AKTIVNOST ROK POPRATNI
BR. T DOKUMENT
1 Preuzimanje robe/ | Administrator | Osoba koja preuzima| U trenutku Dokument
pracenje za kadrovske i | robu, prati uslugeili | preuzimanja | zaprimanja
usluga/radova opce poslove ili| radove potpisom na | dokumenta | (dostavnica,
administrativni| dokumentu zaprimanja. | otpremnica,
tajnik, au zaprimanja jamci da primka, radni
slucaju njihove | roba, usluga ili radovi nalog,
odsutnosti odgovaraju vrsti, zapisnikisl.)
specijalist za kolicini i kvaliteti, tj.
financije i da su u skladu s
raunovodstvo | naru¢enim/ugovoreni
odnosno m. U sludaju
zaposlenik neispravne robe ili
kojeg odredi nepravilnosti u
Upravitelj izvrSavanju usluga ili
izvodenju radova,
nadleZne osobe su
duzne odmah uputiti
prigovor,
2. Zaprimanje e- Specijalist za E-racuni se zaprimaju| 4 radna dana | e-rafun
racuna financije i putem FINA servisa,
raCunovodstvo | urudZbiraju i
pohranjuju putem




ratunovodstvenog
programa i FINA e-
arhive, generiraju se
potpisi sukladno
ovladtenjima ostalih
zaposlenika i ispisuju

Zaprimanje Administrator | Osoba koja je 5 radnih dana| Ra¢unu
papirnatog racuna | za kadrovske i | preuzela racun papirnatom
opce poslove ili| dostavlja isti u Odjel obliku
administrativni| za financije i
tajnik ili racunovodstvo.
zaposlenik koji Osoba koja je
u odredenom . .
preuzela papirnati
trg‘nu'lcku ra¢un dostavlja istiu
A i Odjel za financije i
admlnlstratorg .
2 ll<adrovske d postom ili predajom i
apee ppsloye il putem e-poste kao
adrrlmtustratlvno skenirani dokument.
g tajnika
Materijalna/racuns| Specijalist za Matematicka kontrola 5 radnih dana| E-racun,
ka i formalna financije i provjere ispravnosti | od dana papirnati
kontrola racunovodstvo | iznosa rauna i zaprimanja raéun
evidentiranje (ne
postojanja svih ura¢unavajuci
zakonskih elemenata | potrebne
postojanje popratnih | izmjene i
dokumenata u trazenja
privitku. Posebna dodatne
pozornost na dokumentacij
provjeru datuma e)
izdavanja, datuma
primitka i datuma
dospijeca racuna.
Specijalist za financije
i raéunovodstvo
navedeno potvrduje
svojim potpisom.,
Sustinska kontrola | Administrator | Provjeravanje 5 radnih dana| E-racun,
zaprimljenog za kadrovske i | odgovara li od dana papirnati
racuna opce poslove ili| fakturirana realizacija| zaprimanja racun,
administrativni | stvarnoj realizaciji, da| (ne otpremnica,
tajnik ili li su isporucena uracunavajuci| okvirni
specijalist za roba/usluga/ i potrebne sporazum,
financije i obavljeni radovi u izmjene i ugovor, radni
racunovodstvo | skladu (kvalitetom i | traZenja nalog,
prikupljanjem | koli¢inom) s dodatne ponuda,
informacija od | ugovorenim. izvjestaj o




upraviteljaili | Navedeno dokumentacij | obavljenoj

zaposlenika koj| administrator za e) usluzi,

je pokrenuo kadrovske i opce odnosno

nabavu poslove ili druga vrsta
administrativni tajnik pisanog
ili specijalist za odobrenja ili
financije i dokumentacij
racunovodstvo e kojom se
potvrduje svojim potvrduje
potpisom. izvrSenje

usluge

Odbijanje ra¢una | Specijalist za Ulazni racun koji ne | 5 radnih dana| E-racun,
financije i ispunjavaju kontrole | od dana papirnati
racunovodstvo | iz tocke 4. i 5. odbijaju zaprimanja racun

se putem (ne

informatickog sustavg uracunavajudi

za zaprimanje e- potrebne

racuna i vracaju izmjene i

posiljatelju s traZenja

primjedbom dodatne
dokumentacij
e)

Likvidacija Voditelj Odjela | Provjera da lije iznos | 2 radna dana | E-racun,
za financije i na racunu u skladu s | od dana iz papirnati
racunovodstvo | Financijskim planom. | tocke 5. racun
ili njegova Provjera trenutne
zamjena u tom | raspoloZivosti
dijelu financijskih sredstava
poslovanja Ovjera voditelja

potpisom na racunu
odnosno potpisom u
informati¢kom
sustavu za zaprimanijg
e-racuna da je sve
provjereno,

Knjizenje rauna | Specijalist za Unos u 2 radna dana | E-racun,
financije i racunovodstveni od dana iz papirnati
racunovodstvo | sustav, potpisivanje | tocke 7.(ne racun

istog te prosljedivanje| uraunavajuci

upravitelju na potrebne

odobrenje plac¢anja. | izmjene |
traZzenja
dodatne
dokumentacij
e)




9. Odobrenje Upravitelj ili Upravitelj vlastoruéno| 2 radna dana | E-racun,
placanja osoba koju ili ovlastena osoba od dana iz papirnati
ovlasti te koja | faksimilom odobrava | to¢ke 8.(ne racun
nije zaposlena | platanje ra¢unau uracunavajuci
u Odjelu za papirnatom obliku te | potrebne
financije i gavraca izmjene i
raCunovodstvo | zaposlenicima Odjela | traZenja
za financije i dodatne
ra¢unovodstvo. dokumentacij
Potpisomu e)
informatickom
sustavu za zaprimanje
e-ratuna odobrava
placanje racuna koji
se zaprimaju putem
tog sustava kako bi se|
racun uputio
zaposlenicima Odjela
za financije i
racunovodstvo na
daljnje postupanije.
10. | Placanje racuna Specijalist za | Po primitku Prema E-racun,
' financije i odobrenog ra¢una istf datumu papirnati
racunovodstvo | se unosi u sustav dospijeca raun
odnosno drzavne riznice. navedenog na
zaposlenik Nakon izvrsenog raéunu
kojeg je ovlastiq placanja na raun se | (tuzemni
Upravni odbor | upisuje datum raun se unos
ili upravitelj placanja i stavlja u sustav
Zaklade za pecat ,Plateno” | najkasnije
provodenje potpis. jedan dan
pladanja. prije isteka
datuma
dospijeda,
racun iskazan
u inozemnoj
valuti
najkasnije 4
radna dana
prije isteka
datuma
dospijeca)

11. | Odlaganje racuna | Specijalist za | Odlaganje ispravnihi| 2 radna dana | E-raun,
financije i placenih raunauz | od dana papirnati
raunovodstvo | popratnu platenog racun,

dokumentaciju, u ratuna popratna
registratore po broju dokumentacij
ulaznog racuna. a

Ulazni racuni se




odlaZzu i Cuvaju na |
nacin i u roku koji su
propisani vazeé¢im
propisima Republika
Hrvatske koji se
primjenjuju na

L poslovanje Zaklade. J

Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove procedure stavija se van snage Procedura zaprimanja racuna, provjere
racuna i pravovremenog placanja ratuna Klasa: 110-02/21-01/01, Ur.broj: 1-02/01-21-1.

Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreZnim stranicama Zaklade.

Klasa: 110-02/23-01/01
Ur.broj: 1-23-3
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