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Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 139/10) i &lanka 2. Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalne odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine 78/11) i &lanka 26.
Statuta Filozofskog fakulteta u Splitu (potpuni tekst - 2011.), prof. dr, s¢. Marko Trogrli¢ donosi

UPUTU
o postupanju s raCunima na Filozofskom fakultetu u Splitu

¢lanak 1.
Ovom uputom propisuje se postupanje s ra¢unima na Filozofskom fakultetu u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet), i
to na nalin da se pobliZe ureduju opisi potrebnih aktivnosti, konkretna zaduZenja pojedinih zaposlenika i rokovi za
izvrienje tih zaduZenja, osim ako posebnim propisom nije uredeno drukéije.

¢lanak 2.
Aktivnosti:
- Zaprimanje racuna - upis u dostavnu knjigu raluna,
- Provjera raduna — suitinska, formalna i ratunska,
- Platanje ratuna — pravovremeno pla¢anje provjerenih i odobrenih ratuna.
ZaduZenja:
- Rasporedivanje aktivnosti po organizacijskim jedinicama Fakulteta kao i zaduZenje edredenog zaposlenika za
svaku od pojedinih aktivnosti utvrduju se u tabelarnom prikazu postupanja.
Rokovi:
- Rok za izvr¥enje svake pojedine aktivnosti utvrduju se u tabelarnom prikazu postupanja.

Dokumentacija:
- Popis potrebnih popratnih dokumenata i nagin postupanja s istima utvrduju se u tabelarnom prikazu postupanja.

Red ZaduZenje Popratni
br. Opis aktivnosti (organizacijska jedinica/osoba) Rok dokumenti
Zaprimanje ra¢una u pisarnici - SluZba za opce poslove i
1. upis u knjigu primljenih ratuna odrzavanje - Jagoda Curkovié istog dana
Sluzba za opce poslove i Ispis knjige
2. Dostava rafuna na provjeru odrZavanje - Jagoda Curkovi¢ istog dana primljenih raduna
3. Provjera rafuna

Provjera sultinske ispravnosti rafuna (ovjera da su isporuene robe/radovi/usluge u skladu s
narudZbenicom/ugovorom/otprenmicom/sporazumom),

- kompletiranje dokumentacije spajanjem ra¢una s odgovarajuéim popratnim dokumentima,
osim u slu¢ajevima kada je na ratunu istaknuto pezivanje na sklopljeni ugovor

3.1. | - utvrdivanje izvora financiranja
Sluzba za financijsko-
redovitih mjese&nih raduna ratunovodstvene poslove - Ines Narudzbenica/
(za rezijske tro¥kove) Karmelic¢ dva dana od otpremnica‘ugovor/
primitka raduna | sporazum
Sluzba za financijsko- Narudzbenica/
posebnih raduna* racunovodstvene poslove — dva dana od otpremnica‘ugovor/
Magda Karin primitka raduna | sporazum
SluZba za opée poslove i
rauna na temelju posebnih propisa odrzavanje - Jagoda Curkovi¢ Narudzbenica/
iugovora ** /Tajni§tvo - Maja Kuzmanié dva dana od otpremnica/ugovor/
primitka raluna | sporazum




NarudZbenica/

svih ostalih raduna dva dana od otpremnica/ugovor/
Ured dekana - SnjeZana Baldasar | primitka rauna | sporazum
Provjera formalne i rafunske
ispravnosti Sluzba za financijsko-
(ovjera da racun sadrzi sve zakonske | radunovodstvene poslove - Ines
elemente i da je izvriena racunska Karmeli¢ dva dana od
3.2, | provjera) primitka raduna
Odobravanje rauna za unos Uprava Fakulteta - doc. dr. sc. dva dana od
4. u poslovne knjige i placanje Hrvoje Relja primitka raduna
Provjera svih
potpisa kojima se
SluZba za financijsko- potvrduje
racunovodstvene paslove - Ines da je rafun
Kammeli¢ tri dana od odobren
5. Unos u knjigu ulaznih ratuna primitka raduna | za evidentiranje
u pravilu
ponedjeljkom za
Sluzba za financijsko- ratune obradene
raéunovodstvene poslove - Ivana | prethodnog Ovjera: dva potpisa
6. Plaanje rauna Perkovié tjedna nalogodavca
SluZba za financijsko- do 10.u
ratunovodstvene poslove - Ines mjesecu za
Karmeli¢ prethodni
7. KnjiZenje rafuna mjesec
SluZba za financijsko-
raunovodstvene poslove - Ines dan nakon
Karmelié provedenog
8. Qdlaganje rafuna plaéanja
9. Unos u pomoéne knjige
SluZba za financijsko-
raéunovodstvene poslove - Ines do25.umj. za
osnovna sredstva Karmelié prethodni
9.1. mjesec radun
Sluzba za financijske- do 25. umj. za
potrosni materijal radunovodstvene poslove - Ivana | prethodni
9.2, Perkovié mjesec racun

* rauni za financijske rashode, nabavn roba/radova/usluga u svezi izdavatke djelatnosti, zakupnina i najamnina, pomoc¢i,
naknade gradanima i kucanstvima, donacije, kazne i naknade stete
** propisi u svezi provedbe postupaka izbora u zvanja, zadtite na radu, ugovori o nabavi roba/radova/usluga u svezi
promidZbe i informiranja, otpreme i prijema poste, &i¥¢enja poslovnih prostora i student servisa

¢lanak 3.

Utvrdeno postupanje u smislu ovjere kompletne dokumentacije u svezi raéuna te odobravanja i izvravanja plaéanja
obvezujuca je, a primjenjuje se danom donosenja.
Za nepoftivanje postupanja propisanog ovom uputom zaposlenici zaduZeni za pojedine aktivnosti odgovaraju
voditelju organizacijske jedinice, odnosno dekanu Fakulteta.

¢lanak 4.

Uputa o postupanju s raunima se, radi dostupnosti i upoznavanja svih zaposlenika Fakulteta s istom, objavljuje na

oglasnoj plo¢i u sjedistu Fakulteta, Sinjska 2, Split i na sluZbenim mreZnim stranicama Fakulteta.

Pt




