NARODNA KNJIZNICA I CITAONICA KRALJEVICA
Frankopanska 1/a
51262 Kraljevica

Na temelju clanka 16. Statuta Narodne knjiznice i Citaonice Kraljevica dana 05. ozujka 2012. godine
ravnateljica donosi slijede¢u

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVU KONTROLU | PLACANJE RACUNA
I NARUDZBENICA

1. Po odluci ravnatelja Narodne knjiznice i Citaonice Kraljevica (dalje u tekstu Knjiznica) ispostavlja se
narudZzbenica kojom se narucuje roba, usluga i/ili radovi za potrebe Knjiznice.

2. Ispostavljena narudzbenica mora sadrzavati sve elemente koji su propisani Zakonom i mora biti
potpisana od ravnatelja i pecatirana sluzbenim pe¢atom Knjiznice. NarudZbenice izdane u elektroni¢kom

obliku vazecée su bez pecata i potpisa.

3. Na ispostavljenom ra¢unu mora biti naveden broj narudzbenice.

I UGOVOR

1. Za vece nabavke roba, usluga i radova moZe se sklopiti sa dobavljacem Ugovor o nabavci roba,
usluga i/ili radova.

2. Ugovor o nabavci roba, usluga i /ili radova mora sadrzavati sve elemente propisane posebnim
Zakonom.

3. Ugovor o nabavci roba, usluga i/ili radova sklapa ravnatelj KnjiZnice.

111 PREUZIMANJE ROBA/USLUGA/RADOVA

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

2. Po preuzimanju robe, usluga i/ili radova, ravnatelj provjerava da li je roba isporucena, odnosno usluga
obavljena 1 radovi izvedeni na nacin, u vremenskom roku i na lokaciji utvrdeni narudzbenicom odnosno

ugovorom.

3. Pri preuzimanju roba, usluga i/ili radova vecih vrijednosti moZe se sastaviti zapisnik o preuzimanju
robe, usluga i radova.

IV RACUN DOBAVLJACA

1. Primitak racuna dobavljaca za isporucenu robu, izvrSene usluge i/ili radove evidentira se u knjizi
( primljenih ) ulaznih racuna sa upisom elemenata propisanih Zakonom.



2. U zaglavlju zaprimljenog racuna upisuje se datum primitka i redni broj iz Knjige ulaznih racuna.

3. Racun se kompletira sa prate¢om dokumentacijom (narudzbenica, dostavnica, zapisnici o isporuci robe,
izvrS§enim uslugama i/ili izvedenim radovima, ostala prate¢a dokumentacija.)

4. Kompletiran racun dostavlja se osobi koja je inicirala nabavu na uvid i kontrolu, te ista svojim potpisom
na racunu potvrduje da racun odgovara naru¢enim i ugovorenim isporukama.

5. Racun se kontrolira da li ima sve potrebne elemente propisane Zakonom i da li je matematicki
ispravan.

6. Uredan 1 ispravan raun potpisuje ravnatelj, te svojim potpisom odobrava placanje istog.

7. Potvrdeni racun se dostavlja ratunovodstvenom servisu koji dalje postupa u skladu s pravilima
Riznice.

8. Racun se odlaze u ra¢unovodstvenom servisu u registrator Ulaznih racuna.

V RAZNO
1. Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i
zenske osobe.

2. Ova procedura je objavljena na oglasnoj plo¢i Knjiznice dana 03. ozujka 2012. godine i stupa na
snagu osmog dana od dana njezine objave.

Ravnateljica Knjiznice :

Milanka Gudac, prof., v.r.



