Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 83/23) i Uredbe o
sastavljanju i predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 95/19) te ¢lanka 17. Statuta
Gradske knjiznice i Citaonice ,,Gustav Krklec* (Urbroj: 26-1/2019 od 23. kolovoza 2019.), ravnateljica
Gradske knjiznice i ¢itaonice ,,Gustav Krklec” donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE E-RACUNA I RACUNA, TE
PLACANJA PO E-RACUNA I RACUNIMA U GRADSKOJ KNJIZNICI 1
CITAONICI ,,GUSTAV KRKLEC*

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere e-ra¢una te placanja po e-
ra¢unima i ra¢unima U Gradskoj knjiznici i Citaonici ,,Gustav Krklec* (u daljnjem tekstu:

Knjiznica).

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere mijenja se i sada glasi:

'_‘;)erd' DOGAPAJ | NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
y . Na centralnoj platformi za razmjenu e-
Lo Racune zaprima N . N SO
Zaprimljen i i/ili racuna zaprima se racun te se 1st1 printa. i dan kad i
1 cadun ravnatij_l ili |S'EI an kad je
dobavljaca osob_a OUIE 1 Na njega se udara stambilj s datumom raun primljen
ovlastio ravnatelj " s .
prijema I ovjerava potpisom.
Provodi  formalne kontrole svih
elemenata raduna 1 matematicke
o kontrol? te kompletlra ra¢un s ponudom U roku od 2
Obrada Ravnatelj i/ili i narudZbenicom. dana (ukljucuje
2. primljenog | osoba koju ovlasti Juew
. ) . y . | provedbu svih
racuna ravnatelj Nakon  kompletiranja  raCuna i
kontrola)
provedene kontrole, u sustavu za
razmjenu e-racuna isti se prihvati te
time ostaje pohranjen u e-arhivi.
Provodi sustinsku kontrolu racuna:
odgovara li fakturirana realizacija
stvarnoj  realizaciji, je li roba
Sustinska Ravnatelj i/ili isporucena, obavljene usluge ili radovi
. . . Ny U roku od 2
3. kontrola osoba koju ovlasti | izvedeni na nacin utvrden
. . y S 9 dana
racuna ravnatelj ugovorom/narudzbom, je li isporuceno,
obavljeno ili izvedeno u skladu sa
vremenskim rokovima iz ugovora ili
narudzbe, jesu li u skladu s naru¢enom
koli¢inom i kvalitetom, je li naruceno,




isporuc¢eno, obavljeno ili izvedeno na
lokacijama iz narudzbe ili ugovora, je li
isporuceno, obavljeno ili izvedeno
prema opisu iz ugovora ili narudzbe, je
li isporuceno, obavljeno ili izvedeno
sukladno nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz ugovora, je li
roba instalirana i u upotrebi.

Racéun odobrava potpisom i dostavlja
na drugu kontrolu osobi koju je
ovlastilo ravnatelj.

Sustinska
kontrola
rac¢una

Osoba koju je
ovlastio ravnatelj

Provodi kontrolu rauna na nadin
opisan u prethodnoj tocci.

Potpisom
dostavlja
servisu.

zakljuCuje  kontrolu i
ratun rac¢unovodstvenom

U roku od 7
dana

Obrada
odobrenog
rac¢una

Radunovodstveni
Servis

Upisuje racun u knjigu ulaznih rac¢una
prema redoslijedu zaprimanja.

Svakom racunu dodjeljuje oznaku
aktivnosti kojoj pripada, ekonomske
klasifikacije i izvora financiranja.

Stavlja Stambilj te evidentira racune u
racunovodstvenom sustavu -
razvrstavanje racuna prema kontnom
planu i upis racuna u program za
knjizenje.

Ovijerava racun svojim potpisom.

Odmah ¢im
racun stigne u
racunovodstvo

Pla¢anje
racuna

Racunovodstveni
Servis

Nakon §to je ra¢un prekontroliran i
odobren od strane ravnatelja (ravnatelj
Salje nalog), prekontroliran od strane
osobe koju je ovlastio ravnatelj i
ovjeren od strane racunovodstvenog
servisa, ratun se placa putem e-
bankarstva (moze biti placen i prije
datuma dospijeca).

Cim raéun
stigne u
ra¢unovodstveni
servis

Odlaganje
racuna

Racunovodstveni
servis/Knjiznica

Odlaganje racuna u registrator prema
redoslijedu

Unutar mjeseca
na koji se
odnosi




Clanak 3.

(1) Ova Procedura objavljuje se na oglasnoj plo¢i KnjiZnice, a stupa na snagu osmog dana od
dana objave.

(2) Stupanjem na snagu ove procedure, prestaje vaziti Procedura zaprimanja, kontrole i pla¢anja
po racunima u Gradskoj knjiZnici i ¢itaonici ,,Gustav Krklec* (URBROJ: 36-3/2021. od 31. prosinca
2021. godine.

Ivanec, 08.05.2024.
URBROJ: 35-1/2024.

Ravnateljica:
Marina Grudenié, dipl. bibl.




