Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, 111/18 i 83/23) i ¢lanka 2. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalne odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, 95/19) i ¢lanka 31. Statuta Filozofskog fakulteta u Splitu
(procisceni tekst - listopad, 2023), prof. dr. sc. Ina Rei¢ Ercegovac donosi

PROCEDURU O ZAPRIMANJU RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Procedurom o zaprimanju racuna, njihove provjere i pravovremenog plac¢anja (u daljnjem tekstu: Procedura) propisuje se postupanje s
ulaznim rac¢unima na Filozofskom fakultetu u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet), i to na nadin da se poblize ureduju opisi potrebnih
aktivnosti, konkretna zaduzenja i odgovornosti pojedinih zaposlenika te rokovi za izvr$enje tih zaduzenja.

Ova procedura donosi se u svrhu zakonitog namjenskog i svrhovitog koriStenja sredstava te osiguranja i unaprjedenja uéinkovitog
funkcioniranja sustava financijskog upravljanja i kontrola.

Izrazi koji u Proceduri imaju rodno znacéenje odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 2.

Ulazni e-racuni zaprimaju se, ozna¢avaju (automatski generiranim prijamnim brojem) i pohranjuju u ERP sustavu u digitalnom obliku.
Ostali ulazni racuni i drugi financijski dokumenti, zaprimaju, urudzbiraju se sukladno propisima o uredskom poslovanju.

Clanak 3.
Na svaki ulazni ra¢un otiskuje se prijamni pecat koji sadrzi slijedece podatke i ovjere:
obracunska jedinica, radni nalog (projekt)
datum zaprimanja racuna i potpis
datum ovjere naredbodavca i potpis
Sifra konta, vrsta dokumenta i potpis
datum placanja i potpis.
Sve ove oznake mogu biti evidentirane i u elektronickom obliku koji se ovjerava kvalificiranim e potpisom.



Clanak 4.

U tabelarnom prikazu postupanja utvrduju se slijedece:

opis aktivnosti

zaduzenje (s navedenim ustrojstvenim jedinicama i radnim mjestima)
rokovi za izvrSenje svake pojedine aktivnosti
popis potrebnih popratnih dokumenata i na¢in postupanja s istima.

ZaduZenje (ustrojstvena

Opis aktivnosti jedinica/radno mjesto) Rok Popratni dokumenti
E- racuni se zaprimaju automatskim Sluzba za ljudske resurse i
1a |ICitavanjem u ratunovodstveni program ooy, /oiel za nabavu i kadrovske fistog dana  e-racuni
koji je povezan s FINA web aplikacijom oslove - savietnica
ili izravno preko FINA web aplikacije P J
Ostali racuni koji mogu biti prihvaceni Odjel za opée i tehnicke poslove -
1.b. |kao takvi zaprimaju se uz protokoliranje referent P istog dana gotovinski rac¢uni
na samom racunu
Racunovodstvena Kontrola racuna -
racunska (matematicka) kontrola, 3 dana po racun/zahtjevnica/ugovor/
5 a formalna kontrola (postojanje svih Sluzba za financijsko- Ja rima?n'u narudzbenica/ponuda/
™ |zakonskih elemenata, reference na broj  ra¢unovodstvene poslove- voditelj rac?una J otpremnica/radni

ugovora/narudZzbenice, popratnih
dokumenata i dr.)

nalog/ugovor/zapisnik




2.b.

Sustinska kontrola e- racuna i racuna u
papirnatom obliku kontrola odgovara li
isporucena roba, obavljena usluga,
izvedeni radovi po vrsti, kolicini, kvaliteti
i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude i dr.)
povezivanje dokumentacije spajanjem
racuna s odgovaraju¢im popratnim
dokumentima

Sluzba za ljudske resurse i
nabavu/Odjel za nabavu i kadrovske
poslove - savjetnica

3 dana po
zaprimanju
raduna

racun/zahtjevnica/ugovor/
narudzbenica/ponuda/
otpremnica/radni
nalog/ugovor/zapisnik

Odbijanje ra¢una — e racuna koji nisu
zadovoljili sustinsku i racunovodstvenu

Sluzba za ljudske resurse i

istog ili iduceg

3 prov1eru__|l_| osvta}llh racuna koji nisu nabavu/Odijel za nabavu i kadrovske dana po obvaV| jest o neprihvacanju
zadovoljili sustinsku i racunovodstvenu oslove - savietnica utvrdenom racuna
provjeru ili podlijezu Zakonu o P J nedostatku
elektroni¢kom izdavanju ra¢una
Priprema kontroliranog racuna za ovjer Sluzba za ljudske resurse | Lisat(r)lg 1lcl) ducee racur(ll{zb?ht!egln Igﬂ/udga(;vor/
4. preme g racun Jerd nabavu/Odjel za nabavu i kadrovske o narudzbenica/ponu
odobrenja oslove - savietnica obavljenim otpremnica/radni
P J provjerama nalog/ugovor/zapisnik
Istog ili iduceg racun/zahtjevnica/ugovor/
. . . dana po narudzbenica/ponuda/
5. |Odobrenje racuna Prodekan za financije i poslovanje zaprimanju X :
) otpremnica/radni
provjerenog .
y nalog/ugovor/zapisnik
racuna
:js;ﬁg 11(1) iduceg racun/zahtjevnica/ugovor/
. i . y Sluzba za financijsko- PO narudzbenica/ponuda/
6. Provjera svih ovjera odobrenog racuna y - zaprimanju . .
racunovodstvene poslove- voditel] odobrenog otpremnica/radni

racuna

nalog/ugovor/zapisnik




Sluzba za financijsko-
racunovodstvene poslove/Odjel za

istog ili iduceg

racun/zahtjevnica/ugovor/

7. |Unos rauna u knjigu ulaznih ratuna  financijsko knjigovodstvo — referent i dEnalpo . nadeb‘?n;a/gO.r]Uda/
Odjel za blagajnicko poslovanje i Obavijenoj otpremnicaradni
o provjeri nalog/ugovor/zapisnik
fakturiranje - referent
Pri | ladani Sluzba za financijsko- istoq ili idud
fipréma naloga za placan)€ racunovodstvene poslove/Odjel za [ 09 1l 1duceg . .
8.  |(kreiranje platnog naloga ili datoteke za -~ . . . (dana po unosu |nalozi za placanje
S blagajni¢ko poslovanje i fakturiranje - .
plac¢anje racuna) u knjigu
referent
L L Sluzba za financijsko-
o e e oot podove: g e
9. Keni voditelj/Odjel za blagajnicko dana po izvreni nalozi za plaéanje
tokenima) poslovanje i fakturiranje — referenti  |pripremi
ovlasteni clanovi Uprave
Prijenos plaéenih ra¢ iz knjige ulaznih Sluzba za financijsko- najvise 7 dana
10. ! placenih racuna 1z Knjige u racunovodstvene poslove/Odjel za avise 12 racuni, zahtjevnice
racuna u financijsko knjigovodstvo . . . po plac¢anju
financijsko knjigovodstvo - referent
Sluzba za financijsko-
11 Unos u pomo¢ne knjige (osnovna racunovodstvene poslove — voditelj i  |najvise 15 dana raduni. zahtievnice
" [sredstava/materijalno knjigovodstvo) Odjel za blagajni¢ko poslovanje i po placanju ’ J
fakturiranje — referent
Sluzba za financijsko- ra¢un/zahtjevnica/ugovor/narud
racunovodstvene poslove/Odjel za naivige 15 dana zbenica/ponuda/otpremnica/rad
11. |Odlaganje rac¢una financijsko knjigovodstvo — referent i vise ni nalog/ugovor/zapisnik

Odjel za blagajnic¢ko poslovanje i

fakturiranje - referent

po knjizenju

(kompletna popratna
dokumentacija)




Clanak 5.

Utvrdeno postupanje u smislu ovjere kompletne dokumentacije u svezi rauna te odobravanja i izvrSavanja placanja obvezujuca je, a
primjenjuje se prvog dana nakon dana objavljivanja.

Za nepostivanje postupanja propisanog ovom uputom zaposlenici zaduzeni za pojedine aktivnosti odgovaraju voditelju ustrojstvene jedinice,
odnosno dekanu Fakulteta.

Clanak 6.
Ova Procedura ima znacaj opcih uvjeta poslovanja Fakulteta i objavljuje se na sluzbenim na mreznim stranici Fakulteta, a od dana njenog

primjenjivanja stavlja se izvan snage Uputa o postupanju s rac¢unima na Filozofskom fakultetu u Splitu (KLASA: 003-08/12-04/0001:
URBROJ: 2181-190-01/1-12-0010) od 13. 6. 2012. godine.

KL ASA: 432-01/26-01/00001
UR. BROJ: 2181-190-26-00001
Split, 27. veljace 2026. godine
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prof. dr. sc. Ina Rei¢ Ercegéifé‘c
Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama dana 27. veljace 2026. godine. a primjenjuje se od dana 28. veljace
2026. godine.

TAINICA

Maja Kuzmani¢, dipl. iur.



