Gradska knjiznica Grada Donjeg Miholjca
Trg Ante Starcevica 22

Donji Miholjac

Tel: 031/631-746

KLASA: 011-01/20-01/01
URBROJ: 2115/12-01-20-08
Donji Miholjac, 24. rujna 2020.

Temeljem ¢l. 19. Statuta Gradske knjiznice Grada Donjeg Miholjca te ¢l. 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18.) 1 ¢l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19.) uz prethodnu suglasnost gradonacelnika Grada Donjeg Miholjca,
KLASA: 011-01/20-01/2, URBROJ: 2115/01-03-20-2, ravnateljica Gradske knjiznice Grada
Donjeg Miholjca donosi:

PROCEDURU
zaprimanja i provjere racuna,
te pla¢anja po raCunima
Clanak 1.

Celnik ustanove odgovoran je za zakonito, namjensko i svrhovito koristenje sredstava te
ucinkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava financijskog upravljanja i kontrola u okviru
prora¢unom, 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
naruc¢enim i/ili ugovorenim, tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi/obraunskoj situaciji
moze izvr$iti pla¢anje, tko odobrava placanje.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske 1 Zenske osobe.

Clanak 3.

Tablica procedure zaprimanja i provjere racuna te placanje po racunima u Gradskoj knjiznici
Grada Donjeg Miholjca:



DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE PORATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Zaprimanje Ravnatelj Dnevno Racun,
racuna raé.I.ang za n.abavu Otpremnica,
knjizni¢ne i
druge grade ponuda
fonda knjiznice
Zaprimanje Ravnatelj Dnevno Otpremnica,
racuna za usluge racun-
odrzavanja, otpremnica,
isporuku raéun
energije,
uredskog
materijala,
sredstava za
odrZavanje i
¢is¢enje i svih
ostalih nabavki
usluga i robe za
redovan rad
knjiznice
Sustinska Sustinska Ravnatelj Najvise tri dana | Otpremnica,
kontrola kontrola ra¢una po zaprimanju | racun-
ra¢una za nabavu raduna otpremnica,
knjiZni¢ne 1 racun
druge grade
fonda knjiznice
Sustinska Ravnatelj Najvise tri dana | Otpremnica ako
kontrola racuna po zaprimanju | je ispostavljena
za uredski racuna
materijal i
sredstva za
¢is¢enje
Sustinska Ravnatelj Najvise tri dana | Otpremnica,
kontrola ra¢una po zaprimanju | radni nalog,
za popravke te ratuna izvjestaj o
usluge i nabave obavljenoj
materijala za usluzi i slicno
odrzavanje
Sustinska Ravnatelj Najvise 3 dana | Otpremnica ako
kontrola ra¢una po zaprimanju | je izdana
za nabavu racuna
opreme i

materijala za rad




Obrada - upis | Stavlja se redni Ravnatelj Istog dana Racun, knjiga
u knjigu broj, upisuje se ulaznih racuna
ulaznih datum
ra¢una zaprimanja i

parafira
Kontiranjei | Razvrstavanje Racunovodstvo Unutar mjeseca | Kontni plan/
knjiZenje racuna prema na koji se Klasifikacijski
rauna vrstama rashoda, odnosi ra¢un sustav

programima

(aktivnostima/

projektima) i

izvorima

financiranja
Plaé¢anje Priprema naloga | Racunovodstvo Prema Nalozi za
racuna prema | za placanje dospijecu placanje
dospijecu
Arhiviranje Racuni se odlazu | Racunovodstvo Nakon Popis ulaznih
ra¢una u knjigu ulaznih obavljenih racuna iz knjige

rac¢una po broju prethodnih ulaznih ra¢una

koraka
Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Knjiznice.

Ravnateljica: Marinela Smider, mag. informatol.




