JAVNA USTANOVA Sv. Lucija 14, 51221 Kostrena ziro racun:

“‘ NARODNA KNJIZNICA tel./faks 051/289-578 2340009-1110479821
\)\ - e-mail: knjiznica-kostrena@ri.t-com.hr OIB:

KO S T RE N A www.knjiznica-kostrena.hr 05681559244

Na temelju ¢lanka 26. Statuta Javne ustanove Narodna knjiznica Kostrena ravnateljica, dana
26. lipnja 2012. godine, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA,
NJIHOVE KONTROLE I PLACANJE RACUNA

| NARUDZBENICA

1.

Po odluci ravnatelja Javne ustanove Narodna knjiznica Kostrena (dalje u tekstu
Knjiznica) ispostavlja se narudZbenica kojom se narucuje roba, usluga i/ili radovi za
potrebe Knjiznice.

Ispostavljena narudZbenica mora sadrZavati sve elemente koji su propisani Zakonom i
mora biti potpisana od ravnatelja ili druge ovlastene osobe i pecatirana sluzbenim
pecatom Knjiznice. Narudzbenice izdane u elektronic¢kom obliku vazece su bez pecata
i potpisa.

Il ZAPRIMANJE RACUNA

1.

2.

3.

5.

Primitak racuna dobavljaca u Knjiznici za isporucenu robu, izvrSene usluge i/ili
radove evidentira se u knjizi Ulazne poste s upisom elemenata propisanih Zakonom.
Prilikom primitka ra¢una u zaglavlju se stavlja pecat u koji se upisuje datum primitka,
redni broj iz knjige Ulazne poste, broj priloga, konto.

Zaprimljeni racun kompletira se potrebnom dokumentacijom (narudZbenica,
dostavnica, zapisnici o preuzimanju robe, izvrSenim uslugama i/ili izvedenim
radovima, ostala dokumentacija).

Kompletirani ratun dostavlja se ravnatelju odnosno osobi koja je inicirala nabavu na
uvid i kontrolu, te ista svojim potpisom na racunu potvrduje da racun odgovara
narucenoj 1 isporucenoj robi, uslugama ili radovima.

Potvrdeni racun dostavlja se racunovodstvu.

11l PREUZIMANJE ROBE, USLUGA I/ILI RADOVA

1.

2.

Robu, usluge 1/ili radove preuzima ravnatelj Knjiznice ili druga osoba po ovlastenju
ravnatelja.

Po preuzimanju robe, usluga i/ili radova ravnatelj provjerava da li je roba isporucena,
odnosno usluga obavljena i radovi izvedeni na nacin, u vremenskom roku i na lokaciji
utvrdenima narudZbenicom odnosno ugovorom.

Po preuzimanju roba, usluga i/ili radova vecih vrijednosti moze se sastaviti zapisnik o
preuzimanju robe, usluga i radova.



IV PLACANJE RACUNA

1. Primitak racuna evidentira se u Knjizi ulaznih racuna sa svim potrebnim elementima

propisanim Zakonom.

Na racunu se upisuje redni broj iz Knjige ulaznih racuna.

3. Racun se kontrolira i utvrduje se ima li sve potrebne elemente propisane Zakonom i je
li matematicki ispravan.

4. Uredan i ispravan racun potpisuje ravnatelj ili osoba po ovlastenju ravnatelja te svojim
potpisom odobrava placanje istog.

5. Racunovodstvo vrsi plac¢anje prema nalogu ravnatelja i prema roku dospijeca
naznacenom na racunu.

6. Na placeni racun upisuje se datum izvrSenog plac¢anja racuna.

7. Placeni ra¢un odlaze se u Registrator ulaznih racuna i slaze po rednom broju iz Knjige
ulaznih racuna.

N

V RAZNO

1. Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za osobe u u muSkom rodu su neutralni i odnose
se na muske i Zenske osobe.

2. Ova je procedura objavljena na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 26. lipnja 2012. godine i
na internetskoj stranici KnjiZnice i stupa na snagu osmog dana od dana njezine objave.

U Kostreni, 26. lipnja 2012. Ravnateljica Knjiznice:

Dragana Vucini¢, prof.



