
 

Izvrsnost	nije	cilj.	
Izvrsnost	je	stav!	
	
 

	
Centar	izvrsnosti	Splitsko-dalmatinske	županije	
Ruđera	Boškovića	25		
21000	Split	
OIB	23732244599	
	
	
Klasa:	003-06/20-01/08	
Ur.Broj:	2181/267-20-01-01	
Split,	30.	ožujka	2020.	
	
	
	
Na	temelju	članka	34.	Zakona	o	fiskalnoj	odgovornosti	(NN,	br.	111/18)	i	članka	7.	Uredbe	o	
sastavljanju	i	predaji	Izjave	o	fiskalnoj	odgovornosti	(NN	95/19)	dana	30.	ožujka	2020.	ravnatelj	
Centra	izvrsnosti	Splitsko-dalmatinske	županije,	Split,	donosi	
	

	
PROCEDURU	ZAPRIMANJA	I	PROVJERE	RAČUNA	I	PLAĆANJA	PO	RAČUNIMA	

	
Članak	1.	

	
Postupak	zaprimanja	i	provjere	računa	te	plaćanja	po	računima	u	ustanovi,	provodi	se	po	sljedećoj	
proceduri:	
	

DIJAGRAM	
TIJEKA	 OPIS	AKTIVNOSTI	

IZVRŠENJE	
	 POPRATNI	

DOKUMENTI	
ODGOVORNOST	 ROK	

E	RAČUNI	
Zaprimanje	računa	
u	elektroničkom	
obliku	

E-računi	se	zaprimaju	u	
računovodstvenom	servisu	

Računovodstveni	
servis	

Najviše	2	radna	
dana	od	zaprimanja	
e-maila	da	je	stigao	
e-račun	

	

Pretvaranje	e-
računa	u	papirnati	
oblik	

E	računi	se	printaju	na	papir	
u	pdf	formatu	

Računovodstveni	
servis	

Istog	dana	kao	i	
zaprimanje	računa	

	

Provjera	ulaznih	e-	
računa	

Provođenje	formalne	i	
računske	kontrole	

Računovodstveni	
servis	

Najviše	2	radna	
dana	od	primanja	
računa	

	

Odbijanje	e-računa	 Račun	koji	je	zaprimljen	u	e	
obliku	ukoliko	ne	sadrži	sve	
potrebne	elemente	ili	je	
računski	neispravan	

Računovodstveni	
servis	

Istog	dana	 	

Suštinska	kontrola	
računa	za	nabavu	
opreme	i	
materijala	za	rad	

Suštinska	kontrola	obavlja	se	
prilikom	isporuke		

Zaposlenik	koji	je	
inicirao	narudžbu	

Najviše	3	dana	po	
zaprimanju	računa	

Otpremnica,	
radni	nalog,	
narudžbenica	

Odobrenje	računa	
za	plaćanje	i	
evidentiranje	

Upisuje	se	odobrenje	i	paraf	 ravnatelj	 Najviše	2	dana	
nakon	provedene	
računovodstvene	

Račun	
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kontrole	
Plaćanje	računa	
prema	dospijeću	

Priprema	naloga	za	plaćanje,	
Odobrenje	naloga	za	
plaćanje	–	potpis	ovlaštene	
osobe	

Računovodstveni	
servis/ravnatelj	

Prema	dospijeću	 Nalozi	za	plaćanje	

PAPIRNATI	RAČUN	
Zaprimanje	računa	
u	papirnatom	
obliku	

Račune	zaprima	andragoški	
djelatnik/računovodstveni	
servis/ravnatelj	

Andragoški	
djelatnik	

Istog	dana	 	

	
	

Članak	2.	
	
Ova	Procedura	objavljena	je	na	mrežnim	stranicama	CI	SDŽ	i	stupa	na	snagu	danom	donošenja.	

	
	

	
	

Ravnatelj:	
	

	 	 	 	 	 	 	 	 								_________________	
Ivica	Zelić,	prof.	

	
	
	
 
 
 


