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Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/08) i ¢lanka 18. Statuta Gradske
knjiznice i ¢itaonice Ilok, v.d. Ravnateljica Gradske knjiznice i Gitaonice Zeljka Deri¢ donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, PROVJERE RACUNA I PLACANJE PO
RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanja po ra¢unima u Gradskoj knjiZnici i ¢itaonici Ilok
obavlja se po sljedecoj proceduri, postuju¢i odredbe Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna

kora | Naziv aktivnosti Opis aktivnost Odgovorna osoba
k
1. Isporucivanje robe, Robu koju isporuéuje dobavlja¢ zaprima Svi djelatnici Gradske
izvodenje radova Ravnateljica ili osoba koju Ravnateljica zaduzi, | knjiZznice i ¢itaonice Ilok

utvrduje je i isporucena narucena koli¢ina te je li
roba oStecena. Osoba koja preuzima robu
popisom na otpremnicu potvrduje preuzimanje
robe u navedenoj koli¢ini bez o$tecenja.

Za usluge koje su naruéene od dobavljaca Svi djelatnici Gradske
Ravnateljica ili osoba koju Ravnateljica duzna je | knjiznice i ¢itaonice llok
pratiti izvrSenje usluge, odgovara li usluga
narucenoj koli¢ini. O izvrSenim uslugama izvodac
sastavlja radni nalog ili slican dokument. Na
radnom nalogu moraju biti analiticki iskazani
utro$eni materijali te izvrSena usluga. Radni nalog
potpisuje izvodac 1 zaduzena osoba. Svi djelatnici
Gradske knjiznice i ¢itaonice Ilok te svojim
potpisom potvrduju izvrSenje usluge prema

otpremnici.
2. Zaprimanje i ispis | Zaprimanje racuna obavlja se u raéunovodstvu u Struéni suradnik za
racuna Gradu lloku putem e-racuna svaki dan do 10:00 | financije i raéunovodstvo

sati. Referent vrSi ispis racuna u papirnatom
obliku i provjerava ima li raun sve elemente.

3. Provjera pravne Ravnateljica provjerava vjerodostojnost racuna, Ravnatelj Gradske

0Snove i tj. odgovara li racun narudzbenici. knjiznice i ¢itaonice Ilok
vjerodostojnosti
racuna

4., Ovjera ratuna Vjerodostojne racune ovjerava Ravnateljica Ravnatelj Gradske
svojim potpisom . knjiznice i Citaonice Tlok

5. Kontrola i knjizenje Referent knjizi racun. Strucni suradnik za
financije i racunovodstvo

0. Placanje Proknjizeni racun plaéa se u roku dospijeca. Strucni suradnik za

financije i racunovodstvo

U lloku 5. svibnja 2021.
Zeljka Peri¢, v.d. ravnateljica GkiC Tlok



