Gradska knjiznica Janet Majnarich Delnice

Radiéeva 3
51300 Delnice

BR. 68/2020.

Delnice, 24. sijecnja 2020.

Na temelju ¢lanka 14. Statuta Gradske knjiznice Janet Majnarich Delnice, a u vezi s clankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave
o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnateljica Gradske knjiznice Janet Majnarich Delnice,
dana 24. sije¢nja 2020. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.
Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po raCunima u ustanovi, provodi se po
sljede¢oj proceduri:

stigao e-racun

TIJEK OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje E-racune zaprima i ravnateljica | Najvise 2

racuna u preuzima ravnateljica radna dana od

elektronic¢kom zaprimanja e-

obliku maila da je

Pretvaranje e-
racuna u

E-racuni se printaju na
papir u PDF formi, stavlja

ravnateljica

istog dana kao

prosao formalnu
i/ili racunsku
kontrolu

racuna

papimnati oblik | se prijamni Stambilj i | zaprimanje
. . . . racuna
upisuje datum zaprimanja

Slanje racuna Slanje ulaznih rauna u ravnateljica | istog dana, a
raCunovodstvu | ragunovodstvo najkasnije
zaprimljenih u sljedeceg
papirnatom radnog dana
obliku i odvzaprlm’ar'uva
pl’etvorenih e- racuna najvise

N 2 radna dana
racunad - od primanja
papirnati oblik. ) ]
Primanje Provodenje formalne i ra¢unovotkinja
ulaznih racuna u | racunske kontrole
papirnatom
obliku
Obavijest Zahtjev za odbijanjem ra¢unovotkinja | najvise 2 otpremnica, radni
ravnateljici da e- | raguna radna dana od nalog, izviestaj o
racun nije primanja

obavljenoj usluzi i
slicno




(ravnateljice)

Odbijanje e- Racun koji je zaprimljen | racunovotkinja | istog dana otpremnica
racuna u elektronickom obliku
ukoliko ne sadrzi sve
potrebne elemente ili je
raCunski neispravan
Sustinska Sustinska kontrola Zaposlenik | najvise 3 dana | otpremnica
kontrola obavlja se prilikom koji je PO zaprimanju
ratuna isporuke te se na inicirao racuna
otpremnici upisuje datum | narudzbu
kontrole i paraf
Racunovodstvena | Kao potvrda obavljene racunovotkinja | 1 dan po ra¢un
kontrola radunovodstvene kontrole zaprimanju
upisuje se na racun datum racuna
Odobrenje Upisuje se na racun ravnateljica raéun
rauna za datum odobrenja i paraf
placanje 1
evidentiranje
Obrada Upis u knjigu ulaznih ravnateljica | po | knjiga ulaznih
ra¢una, dodjela brojeva racunovotkinja | evidentiranjui | raxyng
sustinske
kontrole
tajnistva
Kontiranje i Razvrstavanje raCuna racunovotkinja | unutar kontni
knjizenje prema vrstama rashoda, gﬁfg%g;‘osi plan/klasifikacijski
raduna programima o sustav
(aktivnostima/projektima)
I izvorima financiranja te
unos u racunovodstveni
sustav
Placanje Priprema naloga za ravnateljica prema nalozi za placanje
raCuna prema | placanje dospijecu
dospijecu
Placanje Odobrenje naloga za ravnateljica | prema nalozi za placanje
racuna prema | placanje — potpis dospijecu
dospijecu ovlaStene osobe

Clanak 2.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja i provjere racuna te
placanja po ra¢unima od 31. sije¢nja 2014. godine.

Clanak 3.
Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploc¢i i web stranici ustanove dana 23.12.2019. godine
i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 1.1.2020. godine.

Ravnateljica

Indira Racki Joski¢, prof. i dipl. bibl.




