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Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti {NN br. 111/18, 83/23) i člankom 7. Uredbe o 
sastavljanju i predaj i Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiska lnih pravila {NN br. 95/19), dekan 
Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u Požegi (u da ljnjem tekstu: Faku ltet), prof.dr.sc. Borislav M i li čević u skladu s 
člankom 32. Statuta Fakulteta dana 10. listopada 2024. godine donosi 

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA/ ELEKTRONIČICIH RAČUNA 
TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA 

I. Utvrđuje se procedura zaprimanja i provjere računa/elektroničkih računa te p laćanja po računima 

1. 

2. 

3. 

4. 

-

IZVRŠENJE 
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI 

ODGOVORNOST ROK DOKUMENT 

Zaprimanje računa Zaprimanje računa u Voditelj Službe za 2 dana od dana Račun 

Službi za financijsko financijsko zaprimanja 
poslovanje i poslovanje i pošte 
računovodstvo računovodstvo ili 

(ako ga nema) 
Voditelj Odjela za 
financije i 
računovodstvo 

Preuzimanje Preuzimanje Zaposlenik u Službi 3 dana od Elektronički 

e lektroničkih računa e le ktroničk i h računa za financijsko obavijesti FINE račun 

putem informacijskog poslovanje i 
posrednika računovodstvo 

Prihvaća nje/odbijanj Unošenje računa u Zaposlen ik u Službi 3 dana od dana Račun/elektron i 

e računa i obrada knjigu ulaznih računa, za financijsko zaprimanja čki račun 

kompletiranje računa poslovanje i računa/elektro Knj iga ulaznih 
s popratnom računovodstvo ničkog računa računa 

dokumentacijom 
(otpremnica, 
narudžbenica, radni 
nalog, zapisnik i sl.) 

l<ontiranje i knjiženje Razvrstavanje računa Zaposlenik u Službi 3 dana od dana l<ontni plan 
računa prema vrstama za financijsko kada je Glavna knjiga 

rashoda, programima poslovanje i zaveden u 
{aktivnostima/projekti računovodstvo knjigu ulaznih 

ma) i izvorima računa 

financiranja te unos u 
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5. Računovodstvena 

kontro la 

6. Obavještavanje 
zaposlen ika koji je 
in icirao nabavu 

7. Suštinska kontro la 
računa 

računovodstven i 

sustav 

Provođe nje forma lnih Vod ite lj Odjela za 3 dana od dana 
provjera svih 
elemenata računa i 
matematičke kontrole 

financije 
računovodstvo 

i kada je 
zaveden u 
knjigu ulaznih 
računa 

Obavještavanje 
zaposlenika koji 
nabavu inicirao 

Zaposlenik u Službi 3 dana od dana 
je za financijsko 
o poslovanje i 

računovodstvo zaprimanju računa 

radi obavljanja 
suštinske kontrole 

kada je 
zaveden u 
knj igu ulaznih 
računa 

Obavljanje suštinske Zaposlenik koji je 3 dana od dana 
kontrole: predložio nabavu zaprimanja 
-odgovara li (likvidator) obavijesti 
fakturirana realizacija 
stvarnoj realizacij i 
-da li su isporučene 

usluge/roba i obavljeni 
radovi u skladu s 
ugovorenim 
-da li je roba 
insta lirana i u upotrebi 
-račun odobrava 
potpisom i prosljeđuje 
potpisani račun višem 
stručnom referentu ili 
stručnom suradniku u 
služb i za financijsko­
računovodstvene 

poslove 

Račun/e lektroni 
čki račun 

Narudžbenica, 
otpremnica, 
ponuda, ugovor 
i s lično 

8. Odobrenje računa za Suglasnost da račun Dekan ili zamjenik Najviše 3 dana Račun/elektroni 

plaćanje može biti plaćen jer su dekana nakon čki račun 

9. Plaćanje računa 

prema dospijeću 

suštinska 
računovodstvena 

kontrola pokazale 
ispravnost provedenih 
postupaka. Potp~ 

osobe koja je odobrila 
račun za plaćanje i 
evidentiranje 
Priprema 
plaćanje 

naloga za Voditelj Službe za 
financijsko 
poslovanje i 
računovodstvo ili 
(ako ga nema) 
Voditelj Odjela za 
financije i 
računovodstvo ili 
ovlašteni zaposlenik 
u Službi za 
financijsko 

provedene 
računovodstve 

ne kontrole 

Prema 
dospijeću 

Nalozi 
plaćanje 

za 



poslovanje i 
ra čunovodstvo 

Odobrenje naloga za Dekan i osoba koju Prema Nalozi 
plaćanje-potp is dvije je ovlast io dekan dospijeću plaćanje 

osobe na nalogu za 
plaćanje 

10. Odlaganje računa Prilaganje potvrde o Zaposlenik u Služb i Nakon Registrator 
izvršenom nalogu za financijsko plaća nja ulaznih računa 
ulaznom računu te poslovanje i računa 

odlaganje prema računovodstvo 

redoslijedu u 
registratore ulaznih 
računa 

li. Ova procedura bit će objavljena na oglasnoj ploči i web stranici Fakulteta i stupa na snagu danom 
donošenja. 

za 

Ili. Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura zaprimanja i provjere računa/e lektron ičkih 

računa te plaća nja po računima od 3. listopada 2022. godine (klasa: 401-01/22-01/6, urbroj: 2177-1-20-
01/01-22-6). 

Dekan: 

r. se. Borislav Miličević 




