Broj:14-14/01-155-3 - 2019.

Na temelju Elanka 48. Statuta Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti, Clanka 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
IZiave o fiskalnoj odgovornosti i izviestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19),
Predsjednik Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti akademik Velimir Neidhardt

donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJE PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja, formalne provjere te pla¢anja po racunima u Hrvatskoj
akademiji znanosti i umjetnosti (dalie u tekstu: Akademija) provodi se po sliedecoj

proceduri:
DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE - ROK POPRATNI
TIJEKA ODGOVORNOST DOKUMENTI
Zaprimanje Raduni se zaprimaju u | Referent za prijom | Istog dana
racuna Urudzbenom zapisniku ili | i otpremu poste
preko sustava e-Racun Racunovodstveni
referent za salda
konti
Evidentiranje Svaki radun ima, osim | Referent za prijam | Istog dana
raduna u knjizi | prijamnog  3tambilia s | i ofpremu podte
ulaznih raduna | datumom  primitka, i | Racunovodstveni
dodijelieni broj iz knjige | referent za salda
ulaznih raéuna konti
Ovjeraraduna | Svaki zaprimlieni racun, | Rukovoditel U roku od
osim ra¢una za reZiske | ustrojstvene jednog dana
troskove (struja, voda, | jedinice po primitku
komunalne  usluge i racuna za
slicno), nakon unosa u ovjeru
knjigu ulazninh  ra¢una
dostavlja se na ovjeru
rukovoditelju ustrojstvene
jedinice -  odnosno
narucitelju robe, usluga ili
radova
Sustinska Proviera raduna koji su | Ra¢unovodstveni | U roku od | Otpremnica
kontrola ovjereni od strane | referent salda | jednog dana | Narudzbenica
racuna rukovoditelja ustrojstvenih | konti dobavljaca | po primitku | Ugovor
jedinica sastoji se od racuna
formalne i matematicke
kontrole, provjera
sadrzaja narudzbenice ili
ugovora
Kontiranje i | Razvrstavanje raduna | Ra¢unovodstveni | U roku od | Kontni  plan  /
knjizenje prema vrstama rashoda, | referent — glavni | jednog dana klasifikacijski
racuna programima knjigovoda po primitku | sustav
(aktivnostima/projektima) | Racunovodstveni | raCunu

i izvorima financiranja

referent za salda
konti dobavljaca




konti dobavlja¢a i glavnu
knjigu

Likvidatura i | Unosom raCuna u salda | Ra¢unovodstveni | U roku od
odobrenje za | konti i glavnu knjigu | referent salda | jednog dana
plaéanje zavrsava postupak | konti dobavljaca | po primitku
racuna knjizenja ra¢una i na | - likvidator racuna
ra¢un se ispisuje nalog za | Tajnik HAZU
plaéanje
Pla¢anje Rezervacija sredstava u | Racunovodstveni | Prema Rezervacija
raCuna prema | sustavu Drzavne riznice za | referent za salda | dospijeéu Nalog za
dospijecu pla¢anje, izrada naloga | konti dobavlja¢a | navedenom plac¢anje
za pla¢anje  prema | Racunovodstveni | naradunu Potvrda o
datumu  dospije¢a i | referent — glavni izvrsenom
izvrienje naloga  za | knjigovoda plac¢anju
plac¢anje odobrenjem | Rukovoditelj
ovlastenih osoba u | Financijsko-
sustavu drzavne riznice -ekonomskog
odjela

Ova Procedura stupa na shagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na web stranici
Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti.
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Akademik Velimit Neidhardt




