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Pucka knjiznica

i ¢itaonica Daruvar
Stjepana Radica 5
43500 Daruvar
Tel: 331-592

Klasa: 030-01/23-01/01
Ur.br.: 2103-03-42-01-23-5
U Daruvaru 4.8.2023.

Temeljem &l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18. i 83/23.) i ¢L. 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19.), Romana Horvat,
ravnateljica Putke knjiznice i Citaonice Daruvar donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA

L.

Celnik ustanove je odgovoran za zakonito, namjensko i svrhovito koristenje sredstava
te udinkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava financijskog upravljanja i kontrola u okviru
proradunom, odnosno financijskim planom utvrdenih sredstava.

Ovom ¢e se Procedurom definirati tko zaprima racune, tko preuzima robu/usluge/prati
radove, tko i kako provjerava vrstu, koli¢inu, kvalitetu i sve ostale sastojke jesu li u skladu s
naruéenim i/ili ugovorenim, tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi/obracunskoj situaciji
moze izvrsiti placanje, tko odobrava placanje.

IL
Tablica procedure zaprimanja i provjere racuna te placanje po ratunima u Pugkoj
knjiZnici i ¢itaonici Daruvar:

DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVOR | ROK DOKUMENTI
NOST

Zaprimanje racuna Racuni se Ravnateljica/i | Istog dana | Racun,
zaprimaju kod ili osoba koju otpremnica,
ra¢unovode ilina | je ovlastila ponuda,
odjelima ravnateljica, narudZbenica
knjiZnice, upisuje | ratunovoda
se datum

| zaprimanja i

parafira

Formalna kontrola Kontrola je li Osoba koju je | Po primitku | Narudzbenica,
ra¢un ima sve ravnateljica racuna otpremnica,
potrebne podatke | imenovala i ponuda, racun
prema Zakonu, a | raunovoda




ako nije ispravan,
Salje se nazad
preko Fine na

doradu
Ispis iz PDF-ana Ispis Racunovoda | Po potvrdi
papir ako je e-radun da je ratun
pravovaljan
Sustinska kontrola Sustinska Ravnateljica 1 | Najvie 3 Kontrolni list
ra¢una za uredski kontrola obavlja | osobe koje je | dana po
materijal, sredstva za | se prilikom ravnateljica | zaprimanju
tiscenje, popravke i isporuke te se uz | imenovala raduna
ostale usluge 1 radove | radun prilaze
u knjiZnici kontrolni list s
potpisima
zaposlenika koje
ravnateljica
imenuje
Obrada Upis u knjigu Racunovoda | 1 dan po Knjiga ulaznih
ulaznih raduna, odobrenju | ratuna
dodjela brojeva placanja i
evidentiranj
a
Kontiranje i knjizenje | Razvrstavanje Racunovoda | Unutar Kontni
raéuna raéuna prema mjeseca plan/klasifikacij
vrstama rashoda, na koji se ski sustav
programima odnosi
(aktivnostima/pro raéun
jektima} i
izvorima
financtranja te
unos u
ra¢unovodstveni
sustav
Plaéanje raduna Priprema naloga | Ratunovoda | Prema Nalozi za
prema dospijeéu za pladanje dospijecu placanje

111.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici Pucke knjiznice i Citaonice
Daruvar dana 4.8.2023. godine i stupila je na snagu danom objave.

S ovom Procedurom obavije$teni su svi radniei.
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