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Temeljem ¢lanka 29. Statuta Sveuéilidta Sjever, a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine broj 139/10 i 19/14) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15
1119/15), rektor Sveucilista Sjever donosi

Procedura za izdavanje izlaznih raéuna
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura izdavanja izlaznih raéuna Sveudéilista Sjever, sa svrhom
definiranja cjelovitog obuhvata potraZivanja i omogucéavanja pravovremene i potpune naplate
prihoda od 3kolarina i drugih naknada studenata i osiguranja udinkovitog i djelotvornog
funkcioniranja sustava unutarnjih kontrola na Sveuéilistu Sjever.

Clanak 2.

Ova Procedura primjenjuje se u cijeloj instituciji i sluZi za primjenu svim zaposlenicima. Sve
ukljuéene ustrojstvene jedinice, u prvom redu sluzbe i uredi nadleZni za provodenje upisa pojedinog
programa, Ured za preddiplomske, diplomske i poslijediplomske studije, Sluzba za radunovodstvo,
knjigovodstvo i financije i Tajni8tvo, kao i svi ostali uredi i sluzbe koje odgovorne osobe ukljude u
provodenje ovih aktivnosti, kontinuirano suraduju te zajedno s nadleZnim prorektorima s duznom
paznjom i odgovornoSéu vode brigu o uspjesnosti provodenja aktivnosti opisanih ovom
Procedurom.

Sukladno odredbama Zakona o prora¢unuy, prilikom dodjele pojedinih ovlasti potrebno je postivati
nacelo razdvajanja duZnosti.

Clanak 3.
Izdavanje izlaznih raéuna provodi se po sljedeéoj proceduri:
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VRSTA DOKUMENT DAVANJE NALOGA ROK ZA IZDAVANJE IR ROK ZA
IZLAZNOG (OSNOVA) ZA ZAIZDAVANJE IR DAVANJE IZDAVANJE IR I
RACUNA(IR) | IZDAVANJE IR NALOGA UPUCIVANJE
RACUNOVODST KUPCU
vU
Za Dokumentacija | Odgovoran za | NajviSe tri (3) Dokument Najvise tri (3)
razredbeni dostavljena izvrsavanje: radna dana od {osim radna dana od
postupak putem referent u Uredu | danaizdavanja | prethodno dana zaprimanja
studenata urndzbenog za preddiplomske, | dokumenta; za | navedenih); dokumenta; za
(kandidati zapisnika diplomske i | koliine>50IR | izvod sa | koliéine > 50 IR
koji se poslijediplomske | voditelji Zirorat¢una voditelji
upisuju studije ukljucenih Sveuéilista ukljuéenih Ureda
putem Ureda i Sluzbi Sjever na kojem | i Sluzbi
Studentske dogovaraju su evidentirane | dogovaraju izradu
sluzbe) izradu i uplate i dostavu.
Odgovoran za | dostavu. Odgovoran za
kontrolu: Voditelj izvrSavanje:
Ureda za referent u
preddiplomske, Sluzbi
diplomske i raéunovodstva,
poslijediplomske knjigovodstva i
studije financija
Odgovoran  za
kontrolu:
voditelj Sluzbe
ratunovodstva,
knjigovodstva i
financija
Za upis Ugovor o Odgovoran za | NajviSe tri (3) Dokument Najvife tri (3)
studiranju izvrSavanje: radna dana od (osim radna dana od
referent u Uredu | danaizdavanja | prethodno dana zaprimanja
za preddiplomske, | dokumenta; za | navedenog): dokumenta; za
diplomske i | koli¢ine>50IR | izvod sa | koliine > 50 IR
poslijediplomske | voditelji Ziroratuna voditelji
studije ukljuéenih Sveudilista uklju¢enih Ureda
Ureda i Sluzbi Sjever na kojem | 1 Sluzbi
dogovaraju su evidentirane | dogovaraju izradu
izradu i uplate i dostavu.
dostavu. Odgovoran za
izvrSavanje:
referent u
Sluzbi
racunovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: Voditelj kontrolu:
Ureda za voditelj SluZbe
preddiplomske, rafunovodstva,
diplomske i knjigovodstva i
poslijediplomske financija
studije
Za $kolarine | Ugovor o Odgovoran za | NajviSe tri (3) | Dokument Najvise tri (3)
studiranju izvrSavanje: radna dana od | (osim radna dana od
referent u Uredu | dana izdavanja | prethodno dana zaprimanja
za preddiplomske, | dokumenta; za | navedenog): dokumenta; za
diplomske i | koli¢ine > 50 IR | izvod sa | keli¢ine > 50 IR
poslijediplomske | voditelji Zirora¢una voditelji
studije ukljuéenih Sveudilista ukljuéenih Ureda
Ureda i SluZbi | Sjever na kojem | i SluZbi
dogovaraju su evidentirane | dogovaraju izradu
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izradu i | uplate i dostavu.
dostavu. Odgovoran za
izvrSavanje:
referent u
Sluzbi
ratunovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: Voditelj kontrolu:
Ureda za voditelj SluZbe
preddiplomske, raéunovodstva,
diplomske i knjigovodstva i
poslijediplomske financija
studije
Za RjeSenje o Odgovoran za | Najvise tri (3) | Dokument Najvise tri (3)
razlikovne obvezi upisa izvriavanje; radna dana od | (osim radna dana od
ispite razlikovnih referent u Uredu | dana prethodno dana zaprimanja
kolegija za preddiplomske, | kompletiranja navedenih): dokumenta; za
diplomske i | dokumentacije; | izvod sa | koliine > 50 IR
poslijediplomske | za kolidine > 50 | Ziroratuna voditelji
studije IR voditelji | Sveuéilista ukljufenih Ureda
ukljudenih Sjever na kojem | i Sluzbi
Ureda i SluZbi | su evidentirane | dogovaraju izradu
dogovaraju uplate i dostavu.
izradu i
dostavu. Odgovoran za
izvréavanje:
referent u
Stuzbi
rac¢unovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: Voditelj kontrolu:
Ureda za voditelj Sluzbe
preddiplomske, ra¢unovodstva,
diplomske i knjigovodstva i
poslijediplomske financija
studije
Za prijavu Rang lista Odgovoran za | NajviSe tri (3) | Dokument Najvie tri (3)
razredbenog | prijavljenih izvrSavanje: radna dana od | (osim radna dana od
postupka studenata referent u Uredu | dana izdavanja | prethodno dana zaprimanja
Odjela za za preddiplomske, | dokumenta; za | navedenih): dokumenta; =za
medijski diplomske i | koli¢ine » 50 IR | izvod sa | koli¢ine > 50 IR
dizajn poslijediplomske | voditelji Ziroraduna voditelji
studije ukljudenih Sveudilista ukljudenih Ureda
Ureda i Sluzbi | Sjever na kojem | i Shuzbi
dogovaraju su evidentirane | dogovaraju izradu
izradu i | uplate i dostavu.
dostavu. Odgovoran za
izvrSavanje;
referent u
Sluzbi
rafunovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: Voditelj kontrolu:
Ureda za voditelj Sluzbe
preddiplomske, racunovodstva,
diplomske i knjigovodstva i
poslijediplomske financija




studije

Za Potvrda o Odgovoran za | NajviSe tri (3) | Dokument Najvise tri (3)
zavrietak zavrSetku izvriavanje: radna dana od | (osim radna dana od
studija studija referent u Uredu | dana izdavanja | prethodno dana zaprimanja
za preddiplomske, | dokumenta; za | navedenih): dokumenta; za
diplomske i | koli¢ine > 50 IR | izvod sa | koli¢ine > 50 IR
poslijediplomske | voditelji Ziroratuna voditelji
studije ukljuenih Sveugilidta ukljudenih Ureda
Ureda i Sluzbi | Sjever na kojem | i Sluzbi
dogovaraju su evidentirane | dogovaraju izradu
izradu i | uplate i dostavu.
dostavu. Odgovoran za
izvr§avanje:
referent u
Sluzbi
raunovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: Voditelj kontrolu:
Ureda za voditelj Sluzbe
preddiplomske, racunovodstva,
diplomske i knjigovodstva i
poslijediplomske financija
studije
Za kupnju Ovjerena Odgovoran za | NajviSe tri (3) | Dokument Najvise tri (3)
knjiga uplatnica, izvr3avanje: radna dana od | (osim radna dana od
potvrda o uplati | referent u | dana izdavanja | prethodno dana zaprimanja
Sveudilisnoj dokumenta; za | navedenih): dokumenta; za
knjiZnici koli¢ine > 50 IR | izvod sa | koli¢ine > 50 IR
voditelji Zirorafuna voditelji
ukljucenih Sveugilista ukljuéenih Ureda
Ureda i Sluzbi | Sjever na kojem | i Sluzbi
dogovaraju su evidentirane | dogovaraju izradu
izradu i | uplate i dostavu.
dostavu. Odgovoran za
izvrSavanje:
referent u
Sluzbi
ra¢unovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrohu: voditelj kontrolu:
Sveuéilidne voditelj SluZbe
knji¥nice ratunovodstva,
knjigovodstva i
financija
Za ispis, Dokumentacija | Odgovoran za | Najvise tri (3) | Dokument Najvise tri (3)
izdavanje dostavljena izvrSavanje: radna dana od | (osim radna dana od
rjeSenja, putem referent u Uredu | dana izdavanja | prethodno dana zaprimanja
potvrde, urudZbenog za preddiplomske, | dokumenta; za | navedenih): dokumenta; =za
prijepis zapisnika diplomske i | koli¢ine » 50 IR | izvod sa | kolitine > 50 IR
ocjena, poslijediplomske | voditelji Ziroratuna voditelji
zamolbe studije ukljuéenih Sveundili§ta ukljuéenih Ureda
Ureda i SluZbi | Sjever na kojem | i SluZbi
dogovaraju su evidentirane | dogovaraju izradu
izradu i | uplate i dostavu.
dostavu. Odgovoran za
izvr§avanje;
referent u
Sluzbi
radunovodstva,




knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: Voditelj kontrolu:
Ureda za voditelj SluZbe
preddiplomske, radunovodstva,
diplomske i knjigovodstva i
poslijediplomske financija
studije
8. | Zanajam Kopijaugovora | Odgovoran za | Sukladno Dokument Sukladno
prostora za izvriavanje: pojedinom (osim pojedinom
aparate za referent u | ugovomu prethodno ugovoru.
kavu ili Tajnistva navedenih):
slatkiSe; izvod sa
drugi Zirora¢una
ugovori Sveucilista
Sjever na kojem
su evidentirane
uplate
Odgovoran za
izvrSavanje:
referent u
Sluzbi
ra¢unovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: voditelj kontrolu:
Tajnistva voditelj SluZbe
raéunovodstva,
knjigovodstva i
financija
9. | Zaprovjeru | Dokumentacija | Odgovoran za | Najvife tri (3) | Dokument Najvise tri (3)
vjerodosto] | dostavljena izvrSavanje: radna dana od | (osim radna dana od
nosti putem referent u Uredu | dana izdavanja | prethodno dana  izdavanja
potvrde ili urudZbenog za preddiplomske, | dokumenta. navedenih): dokumenta.
diplome zapisnika diplomske i izvod sa
poslijediplomske Zirorafuna
studije, ili u Sveudiliita
Tajnistvu. Sjever na kojem
su evidentirane
uplate
Odgovoran za
izvrSavanje:
referent u
Sluzbi
radunovodstva,
knjigovodstva i
financija
Odgovoran za Odgovoran za
kontrolu: Voditelj kontrolu:
Ureda za voditelj Sluzbe
preddiplomske, ratunovodstva,
diplomske i knjigovodstva i
poslijediplomske financija
studije, ili
Tajnistva
Clanak 4.

Ured, odnosno sluzba odgovorna za davanje naloga za izdavanje raéuna u obvezi je izvrsiti
neophodne kontrole dokumenta temeljem kojeg se izlazni ra¢un izdaje. To su, na primjer: ime i
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prezime studenta/polaznika, adresa, OIB, broj ECTS-a, obracunati iznos.

Clanak 5.
Ured za preddiplomske, diplomske i poslijediplomske studije unosi u urudZbeni zapisnik svu
dokumentaciju potrebnu za izdavanje pojedinog ra¢una studentima.

Naéin urudivanja primjerka racuna za polaznika definiran je ugovorom, odnosno po zahtjevu.

Clanak 6.
Tajnistvo SveuéiliSnog centra unosi u urudzbeni zapisnik svu dokumentaciju potrebnu za izdavanje
pojedinog rac¢una polaznicima cjelozivotnog obrazovanja.

Naéin uruéivanja primjerka raéuna za polaznika definiran je ugovorom, odnosno po zahtjevu.

Clanak 7.
Za najam prostora za aparate za kavu ili slatkiSe, kao i za ostale usluge iz djelatnosti SveugiliSta,
zaposlenik u Ra¢unovodstvu jednom mjeseéno izdaje ra¢un najmoprimcu/kupcu prema uvjetima
pojedinog ugovora. Jedan primjerak raéuna postom se dostavlja najmoprimeu, a drugi primjerak
ra¢una odlaZe se u arhivu ra¢unovodstva.

Clanak 8.
Podmirivanje izlaznih raéuna vr$i se uplatom na IBAN SveuéiliSta, sukladno uputi objavljenoj na
internet stranicama Sveudilista.

Zaposlenik u Ra¢unovodstvu na temelju evidentirane uplate na izvodu sa transakcijskog ra¢una te
interno dostavljene dokumentacije, izdaje ra¢un u dva (2) primjerka. Od toga, jedan primjerak ra¢una
dostavlja se kupcu na dogovoreni naéin. Drugi primjerak ra¢una odlaZe se u arhivu SluZzbe
ra¢unovodstva, knjigovodstva i financija.

Clanak 9.
Sukladno aktivnostima utvrdenim ovom Procedurom i ostalim mjerodavnim aktima Sveudilista,
sluzbe i uredi nadleZni za provodenje upisa pojedinog programa., u prvom redu Ured za
preddiplomske, diplomske i poslijediplomske studije, SluZba za ra¢unovodstvo, knjigovodstvo i
financije i TajniStvo, kao i ostali uredi i sluZbe koje odgovorne osobe ukljuce u ove aktivnosti, pred
upisne rokove pripremaju Obavijest sa svim podacima neophodnim za provedbu procesa upisa i
pravovremenu i potpunu naplatu prihoda.

Odgovornosti i rokove navedene u ovoj Proceduri mogucée preraspodijeliti, uz prethodnu suglasnost
nadleZnih prorektora, odnosno po nalogu Rektora.

Clanak 10.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja te se objavljuje na internetskim stranicama
Sveuéilista.

SveuéiliSte Sjever
rektor
prof. drssc. Marin Milkovié
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