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Gradska knjiZznica Rijeka

Rijeka, M. Gupca 23
Tel: 051 211 139
Faks.: 051 338 609

E-mail: gkri@gkri.hr
Broj : 581/2019.

U Rijeci, 31. listopada 2019.g.

Na temelju ¢lanka 19. Statuta Gradske knjiZnice Rijeka, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 111/18.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Gradske knjiznice Rijeka Niko Cvjetkovi¢ donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PRAVOVREMENOG PLACANJA PO RACUNIMA
l. Opcée odredbe
Clanak 1.

(1) Ovim se aktom utvrduje procedura, odnosno nacin prijema raduna i slanja raduna od strane
nadleznih osoba i sluzbi Gradske knjiZnice Rijeka (u daljnjem tekstu KnjiZnica).

(2) Izrazi koji se koriste u Proceduri prijema i slanja ra¢una (dalje u tekstu: Procedura), a imaju rodno
znadenje, koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i Zenski rod.

I. Ulazni racuni zaprimljeni u papirnatom obliku

Clanak 2.

(1) Ulazni racun zaprima se u tajniStvu, evidentira ga se u Operativnom protokolu te se upisuje
datum primitka .

(2) Robu, uslugu i/ili radove za koju je ispostavljen ratun dobavlja¢a preuzima ravnatelj, Tajnistvo ili
druga osoba po ovlastenju ravnatelja koja je inicirala nabavu.

(3) Po preuzimanju robe/usluge/radova provjerava se da li je isporuka isporuéena te usluga izvriena
odnosno radovi obavljeni u skladu sa kvalitetom, koli¢inim , vremenskim rokom te na lokaciji
utvrdenim narudzbenicom i/ili ugovorom.

Clanak 3.

(1) Sustinska kontrola obavlja se prilikom isporuke te se raunu , otpremnici, radnom nalogu ili
nekom drugom dokumentu upisuje paraf osobe koja je inicirala nabavu.



(3) Zaprimljeni racun kompletira se prateCcom dokumentacijom (narudZbenica, dostavnica,
otpremnica, radni nalog, zapisnik o preuzimanju, zapisnik o izvSenoj usluzi ili izvedenim radovima,
ostala dokumentacija).

(4) Kompletiran racun donosi se ravnatelju na potpis odnosno osobi koja je inicirala nabavu na
kontrolu , te ista svojim potpisom na racunu potvrduje da racun odgovara narucenoj i isporu¢enoj
robi, izvrSenim uslugama i /ili radovima - ugovorenoj koli€ini, kvaliteti, vremenskim rokovima,
cijeni,lokaciji, opisu navedenom u ugovoru.

Clanak 4.

(1) Ovjeren racun, kao i njegovi prilozi, dostavlja se u Radunovodstvo na obradu i evidentiranje u
poslovnim knjigama. U slu¢aju matematicke ili formalne neispravnosti raun se vra¢a na izmjenu. Kao
potvrda obavljene ra¢unovodstvene kontrole upisuje se paraf na racunu.

(2) Obrada racuna obuhvaca evidentiranje racuna u Knjizi ulaznih rac¢una.

(3) Svaki ulazni racun ima redni broj u Knjizi ulaznih ra¢una. Redni broj iz Knjiga ulaznih racuna
upisuje se u desnom gornjem dijelu prve stranice i odlaze u registratore oznacene ,URA“ s
numerickom oznakom te oznakom kalendarske godine .

(4) Knjigovoda na racunu upisuje konto, plansku pozicija i izvor financiranja rashoda.

(4) Uz svaki racun Racunovodstvo kreira Listu odobrenja koja se daje na potpis ravnatelju i osobi koja
je inicirala nabavu.

M. Ulazni raduni zaprimljeni u .xml obliku
Clanak 5.

(1) Racuni u .xml obliku stiZzu putem nacionalne platforme FINA-e te u e-Sustav URA u Riznici.

(2) TajniStvo nakon $to ih protokolira ispisuje njihovu .pdf vizualizaciju te postupa s njima jednako
kao i sa racunima zaprimljenim u papirnatom obliku.

V. Nalozi za plac¢anje
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Nalozi za placanje su Zahtjevi za pla¢anje prema Gradu Rijeci . Za otvaranje pojedinih pomocnih
knjiga nadleZan je Odjel za financije Grada Rijeke . Kreiraju se u Ratunovodstvu ( knjigovoda ,
voditelj racunovodstva) iz pomoénih knjiga Riznice za ulazne dokumente prema vrsti poslovnog
dogadaja , valute placanja i dospijecu. U jednom Zahtjevu moze biti viée vezanih dokumenta.
Nakon kreiranja Zahtjeva za placanje on je u statusu 10, a na ulazni dokument/ racun upisuje se
redni broj Zahtjeva za placanje iz pomoénih knjiga.

Zahtjev se listanjem dovodi u status 20 u pomo¢noj knijizi . Ispisani zahtjev potpisuje ravnatelj,
ovjerava se velikim ili malim okruglim peatom KnjiZnice, skenira, u¢itava u pomocnu knjigu
zahtjeva po rednom broju i mailom 3alje nadleZnim osobama iz Odjela za kulturu Grada Rijeke na
placanje .

Prema uputama iz Odjela, Zahtjev je nakon toga potrebno vratiti u status 10.

Svi ovjereni zahtjevi za placanje odlaiu se u registrator s naziva , ZAHTJEVI ZA GRAD
DOBAVUACI PN, numeri¢ke oznake te kalendarskom godinom.

Zahtjevi za pla¢anje prema obrafunima placa, ugovora o drugom dohotku, naknade za
nezaposljavanje invalida formiraju se prema uputama Odjela za kulturu Grada Rijeka u tabli¢noj
formi prema obra¢unima iz programa Riznice. Odlazu se u registrator naziva : , ZAHTJEVI ZA
GRAD K21, K30,K31, KNI ,, numeric¢ke oznake te kalendarskom godinom .

Zahtjevi za isplate na transakcijski radun Knjiznice za potrebe blagajni¢ckog poslovanja i
podmirenje bankarske naknade izraduju se u pomo¢noj knjizi K21 . Iz te knjige kreira se Zahtjev
za placanje u pomocnoj knjizi Zahtjeva za plaéanje. U Grad se 3alje ispisan i ovjeren nalog a
OdlaZu se u registrator naziva : , ZAHTIJEVI ZA GRAD K21,K30,K31,KNI“ numericke oznake i
kalendarskom godinom .

Ispisani zahtjev potpisuje ravnatelj, ovjerava se velikim ili malim okruglim pefatom Knjiznice. U
Racunovodstvu naloge se skenira, utitava u pomoénu knjigu zahtjeva KO9 po rednom broju i
mailom 3alje nadleZnim osobama iz Odjela za kulturu Grada Rijeke na placanje .

Zahtjevi za placanje prate se dnevno . Na placene zahtjeve upisuje se crvenom bojom datum
placanja ( status 50 ) , te se izdvajaju u poseban dio registratora s oznakom , PLACENI“ .

(10)Nakon proknjizenog izvoda Riznice u kojem je evidentirano placanje odredenog Zahtjeva na

njemu se crvenom bojom upisuje broj izvoda Riznice , a plaéeni zahtjev se odlaZe u isti registrator
u odjeljak s oznakom : ,, PLACENI | KNJIZENI“ .

(11)Totke 7, 8,9 10 primjenjuju se na sve vrste Zahtjeva za plac¢anje .

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama KnjiZznice i stupa na snhagu
odmah.
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