KnjiZznica i ¢itaonica
Koprivnica

Urbroj: 783/20
Koprivnica, 21.10.2020.

Na temelju ¢lanka 22. Statuta KnjiZnice i ¢itaonice ,,Fran Galovi¢* Koprivnica od 29.4.2019. (Urbroj: 431/19) i 12.3.2020. (Urbroj: 283/20)
Upravno vijeée KnjiZnice i ¢&itaonice ,,Fran Galovi¢* Koprivnica (u daljnjem tekstu: KnjiZnica) na 14. (elektroni¢koj) sjednici odrZanoj dana

21.10.2020. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA RACUNA

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se postupak zaprimanja, provjere i placanja ra¢una u Knjiznici.
Clanak 2.

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

osobe.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja, kontrole i pla¢anja ra¢una utvrduje se kako slijedi:



- e raCuna

- racuna u papirnatom
obliku a koji su nastali
temeljem poslovnog
dogadaja koji je
definiran kao izuzetak
od primjerne Zakona o
elektronickom
izdavanju rac¢una u
javnoj nabavi

aplikaciji eRacun se
prenose u program Kolanje
racuna

- racuni u papirnatom
obliku ru¢no se unose u
program Kolanje racuna

Struéni suradnik za
raCunovodstveno-
upravne poslove

ucitavanja e-
racuna ili
zaprimanja racuna

Redni DIJAGRAM AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
broj TIJEKA ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
1. Zaprimanje ulaznih - E-racuni se zaprimaju - 3 radna dana od
racuna: putem servisa Moj-eRacun slanja e-racuna
- u elektroni¢kom obliku | - rauni u papirnatom obliku - s danom dostave
- putem dostavne sluzbe | a koji su nastali temeljem
poslovnog dogadaja koji je Tajnik-ra¢unovoda
definiran kao izuzetak od
primjerne Zakona o
elektroni¢kom izdavanju
racuna u javnoj nabavi
2 Uditavanje e-racuna Zaprimljeni e-racuni se Isti dan kao i
ucitavaju u aplikaciji Tajnik-ra¢unovoda zaprimanje e-
eRacun u Riznici racuna
3. PrenoSenje racuna: - U¢itani e-raCuni u 3 radna dana od




Ovjera 1. razine

E-raduni se provjeravaju:
1. Utvrdivanje da li
odgovaraju stvarnoj
realizaciji, odnosno jesu li
roba/usluga/radovi stvarno
isporuceni i da li su
isporu¢eni u vrsti, koli€ini i
kvaliteti iz
ugovora/narudZbenice;

2. Dodavanje popratne
dokumentacije koja
nedostaje;

Struéni suradnik za
ra¢unovodstveno-
upravne poslove

3 radna dana od
zaprimanja,
ucitavanja i
prenoSenja e-
raCuna

Narudzbenice,
otpremnice, dostavnice,
radni nalozi, izvjestaji i
sl.

3. Provjera raspoloZivosti
proracunskih sredstava i
rasporedivanje rashoda
sukladno ekonomskoj
klasifikaciji
(konto/pozicija);

4. Ovjera u programu
kojom se jam¢i ispravnost
elektronicke
knjigovodstvene isprave
odnosno odbijanje ukoliko
je uocena nepravilnost

5. Slanje e-racuna na ovjeru
2. razine

Struéni suradnik za
raCunovodstveno-
upravne poslove

3 radna dana od
zaprimanja,
ucitavanja i
prenosenja e-
raCuna odnosno 10
radnih dana za
raCune za nabavu
knjiZni¢ne grade




Ovjera 2. razine

Ovjera u programu kojom
se daje suglasnost za
evidentiranje i placanje e-
racuna odnosno odbijanje
ukoliko je uo¢ena
nepravilnost

E-racuni se automatski
prenose u aplikaciju
Likvidatura i Financije

Ravnatel]

3 radna dana od
ovjere 1. razine

Kreiranje izvjestaja

Kreira se poseban izvjestaj
s klju¢nim elementima svih
rac¢una koji su preneseni

Stru¢ni suradnik za
rac¢unovodstveno-
upravne poslove

Po ovjeri 2. razine

Potpisivanje Potpisom izvjeStaja S danom kreiranja
izvjestaja odobrava se placanje Ravnatelj izvjestaja
racuna
Plaéanje e-rac¢una Kreiranje naloga za Prema roku
placanje u aplikaciji Tajnik-racunovoda dospijeca

Riznica sukladno roku
dospijeca

Grad Koprivnica vrsi
placanje

Odlaganje izvjestaja i
naloga

Potpisani izvjestaj 1 nalog
odlazu se u za to predvidene
registratore

Tajnik-ra¢unovoda

Po potpisivanju
odnosno po placanju
raCuna

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na Oglasnoj plo¢i i web stranici Knjiznice.




Clanak 4.

S danom stupanja na snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura zaprimanja, provjere i placanja racuna od 12.4.2016. godine,
Urbroj: 214/16.

Predsjednica Upravnog vijeca:







