
 

 

 

 

Klasa: 432-01/20-01/0001 

Ur. broj: 2181-203-03-05/1-20-0004 

 

Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i članka 1. Uredbe o 

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila 

(NN 111/18), dekan donosi  

  

Proceduru  zaprimanja i plaćanja računa na Katoličkom bogoslovnom 

fakultetu u Splitu 

 

Ovim aktom propisuju se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanja istih na 

Katoličkom bogoslovnom fakultetu u Splitu, a u svrhu da se sve poslovne promjene 

evidentiraju pravovremeno i točno.  

 

Postupak zaprimanja, provjere i plaćanja izvodi se na sljedeći način: 

 

R.B OPIS AKTIVNOSTI ZADUŽENJE ROK 
POPRATNI 

DOKUMENTI 

1 Računi se zaprimaju u računovodstvu 
Voditelj 
računovodstva istoga dana   

2 Provjera računa       

 

Provjerava se materijalna ispravnost-
ovjera da je isporučen račun u skladu s 
narudžbnicom/otpremnicom/ugovorom 

Voditelj fin. rač. 
službe s 
osobom koja je 
inicirala 
narudžbu 
(ukoliko se ne 
radi o 
redovnim 
režijskom 
troškovima) istog dana 

narudžbenica/
otpremnica/     
ugovor 

 

Provjerava se da li je račun formalno i 
računski ispravan  te da li potpuno i 
istinito odražava nastali poslovni 
događaj 

Voditelj 
računovodstva 
svojim 
potpisom 
garantira 
matematičku 
provjeru i 
ispravnost 

dva dana od 
primitka 
računa   

3 

Odobravanje računa za unos u poslovne 
knjige i plaćanje te potvrda da je usluga 
izvršena 

Dekan ili 
ovlašteni 
prodekan 

dva dana od 
primitka 
računa   



 

 

 

4 Plaćanje računa  
Voditelj 
računovodstva 

U pravilu 
odmah po 
Dekanovom 
odobrenju račun 

5 Kontiranje računa 
Voditelj fin. rač. 
službe 

do 10.tog u 
mjesecu za 
prethodni 
mjesec račun 

6 Knjiženje računa 
Voditelj fin. rač. 
službe 

do 10.tog u 
mjesecu za 
prethodni 
mjesec 

kontni plan 
proračunskog 
računovodstva 

7 Odlaganje računa 
Voditelj fin. rač. 
službe 

dan nakon 
provedenog 
plaćanja   

8 Unos u pomoćne poslovne knjige 
Voditelj fin. rač. 
službe 

odmah nakon 
knjiženja 
računa u 
glavnoj knjizi račun 

 
 
 
U Splitu, 05.06.2020.                                                                            Dekan 

 

  

 

Prof.dr.sc. Mladen Parlov 
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