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Temeljem dlanka 4. stavka l. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (,, Narodne novine" 1 1 1/18),
dlanka l. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni
fiskalnih pravila (,, Narodne novine" 95119) i dlanka 36. Statuta Narodne knjiZnice i ditaonice
Vlado Gotovac Sisak, KLASA: 012-03119-01/0l,URBROI:2176105-20-02-19-l od 18.
travnja 2019. godine, ravnateljica Narodne knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak
Dubravka Surlan donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA NAiUN,q., NJIHOVE PROVJERE
I PRAVOVREMENOG PLAEANJA

elanak 1

Ovom Procedurom zaprimanja raduna, njihove provjere i pravovremenog plaianja (u daljnjem
tekstu: Procedura) propisuje se postupak zaprimanja i provjere raduna te pravovremenog
pladanja u Narodnoj knjiZnici i ditaonici Vlado Gotovac Sisak.

Clanak2.

Postupak zaprimanja i provjere raduna, te pravovremenog pla6anja provodi se po sljedeioj
proceduri:

1. E-radun se zaprima u radunovodstvu gdje se vizualizira u papirnati oblik, te dobiva
svoj prijamni Stambilj sa datumom zaprimanja u roku od najvi5e 2 rudnadana od
maila da je radun stigao.

2. Radun zaprimljen u papirnatom obliku dobiva prijamni Stambilj sa datumom u
trenutku zapr imanj a raduna.

3. Administrator-blagajnik obavlja formalne provjere svih elemenata raduna i
matematidke kontrole, te kompletira radun s otpremnicom i narudZbenicom u trenutku
zaprimanja raduna, a najkasnije 2 radna dana od zaprimanja.

4. ZaE-radunkoji nije pro5ao formalnu i matematidku kontrolu, administrator-blagajnik
izraduje obavijest o odbijanju raduna kroz aplikaciju najkasnije 2 radna dana od
zaprrmarla.

5. E-radun koji je pro5ao formalnu i matematidku kontrolu administrator-blagajnik
prihvaia kroz aplikaciju najkasnije 15 radnih dana od zaprimarrja. Nakon
kompletiranja dokumentacije i provedenih kontrola raduna, radun Salje zaposleniku
koji je inicirao nabavu zbog suStinskih kontrola.

6. Zaposlenik koji je inicirao nabavu sadrZajnom provjerom utvrduje da li roba, usluge i
radovi vrstom i kolidinom odgovaraju ugovorenoj narudZbi, odobrava svojim
potpisom i prosljeduje u radunovodstvo najkasnije 3 radna dana od zaprimanja.

7. Nakon svih izvr5enih provjera, radun se prosljeduje ravnatelju Narodne knjiZnice i
ditaonice Vlado Gotovac Sisak koji svojim potpisom takoder potvrduje da je usluga
izvr5ena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena, odnosno da je isprava istinita.
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Ravnatelj svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje raduna i zapla('anje na

teret proradunskih sredstava. i , ---: ^ -.-t: .
prilikom nabave roba i usluga do iznosa 3.000,00 kuna dije se pla6anje vr5i gotovinom

nije potreb no izdavatinarudlbenicu jer osoba kola je. obavila nabavu i ravnatelj svojim

potpiroln odobrava nabavu i jam6i za todnost podataka iz raduna.

8. Na osnovu odobrenja ravnatelja, radunovoda vr$i pla6anje raduna u.skladu s datumom

dospijeca raduna, alaiegu.le .ud.rnu ornaku proradunskih klasifikacija potrebnih za

evidentiranj. ,, giurno; f.niiri (oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacij e t izvora

financiranja; i oOlaZe in utOgorarajuie registratore koje duva u zakonom propisanom

roku.

elanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaLitiProggdyS zaprimaniaraduna, njihove

provjere i pravovremenog pla6anju kf-eS4, 612'04118-01/01, URBROJ: 2176105'20-01/1-

18-1 od 2. sijednja 2018. godine.

etanak +.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi u sjedi5tu

Narodne knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak'
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