Temeljem ¢lanka 15. Statuta Opcinske knjiznice Sidonije Rubido Erdody Gornja Rijeka,
Urbroj: 42/2019 od 21. 5. 2019. godine, a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ("Narodne novine" broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj 95/19)
v.d. ravnatelja Opdinske knjiznice Sidonije Rubido Erdody Gornja Rijeka, lvana Habijan,
donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE | PLACANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se postupak zaprimanja, provjere i pla¢anje racuna u Knjiznici.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu upotrebljeni su
neutralno i odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja, kontrole i placanje ra¢una utvrduje se kako slijedi:

Redni DIJAGRAM AKTIVNOSTI IZVRSENJE
broj: TIJEKA
ODGOVORNOST ROK
1. Zaprimanje -E-racuni se -3 radna dana
ulaznih racuna: zaprimaju putem Radunovodstvo od slanja e-
-u servisa e-Likvidatura racuna
elektronickom
obliku
2. Uditavanje e- Zaprimljeni e- ra¢uni | Racunovodsvo | Istidankaoi
raéuna se ucitavaju zaprimanje e-
racuna
3. Prenosenje Ucitani e-raCuni kroz | Racunovodstvo | -3 radna dana
racuna servis Likvidature se od uditavanja
prenose, kolaju na e-racuna




ovjeru

Ovjera 1. razine E-raCuni se Racunovodstvo | -3 radna dana
provjeravaju: od ucitavanja
Utvrduje se e-racuna,
odgovaraiju li 10 danaza
stvarnoj realizaciji, je racune za
li isporucena roba nabavu
ispravna, odgovara li knjiznicne
kolicini, vrsti iz grade
ugovora
Slanje rac¢una na
razinu 2. ovjere
Ovjera 2. razine | Ovjera u programu Ravnatelj -3 radna dana
kojom se daje od ovjere 1.
suglasnost za razine
evidentiranje i
pla¢anje e-ra¢una
odnosno odbijanje
ukoliko je uocena
nepravilnost
e-racuni se
automatski prenose
u aplikaciju
Likvidatura
Obrada Upis u knjigu ulaznih | Racunovodstvo -1dan po
racuna odobrenju
plaéanja
Potpisivanje Potpisom virmana Ovlastena -s danom
virmana, naloga odobrava se osoba kreiranja
za plaéanje pladanje racuna virmana
Pla¢anje e- Potpisani virmani Ravnatelj -prema roku
racuna (nalozi) predaju se dospijeca
na Financijsku
agenciju i izvrSava se
bezgotovinsko
pladanje
Odlaganje Izvodi se odlazu u za | Raéunovodstvo -nakon
izvoda knjiZzenja to predvidene pladanjai
registratore knjizenja

racuna




Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢e objavljena na Oglasnoj ploci i web
stranici Knjiznice.

U Gornjoj Rijeci, 30.4.2020.

Urbroj: 39/2020
v. d. ravnatelja
Ivana Habijan




