Na temelju ¢lanka 13. Statuta gradske galerije Striegl ravnateljica Alma Trauber donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVIERE | PLACANJA RACUNA

Clanak 1.

Ovima aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere rafuna te placanja po ratunima u Gradskoj galeriji Striegl, osim ako posebnim propisom nije

uredeno drugacdije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anje po racunima u Gradskoj galeriji Striegl, provodi se po sljedeéoj proceduri:

DIUAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI 1ZVRSENJE POPRATNI DOKUMENTI
ODGOVORNOST ROK
Racuni se zaprimaju u tajnistvu, Tajnik-ca Istog dana Racun
Zaprimanje racuna stavlja se prijamni Stambilj i upisuje
datum zaprimanja
Zaprimanje e- racuna Pregled elektronske aplikacije, Tajnik-ca Istog dana e-ratunu papirnatom
e-racuni se printaju na papir u PDF formi, obliku :
stavlja se prijamni Stambilj i upisuje
datum zaprimanja
Racunska, formalna Provjera sadriaja racuna, postojanja svih Tajnik-ca U trenutku zaprimanja rauna | Ulazni ncun/Papirnata

kontrola

zakonskih elemenata, reference na broj
ugovora/narudibenice, postojanje

verzija e-racunas
privitcina




popratnih dokumenata.

Kao potvrda kontrole upisuje se datum i
potpis.

Nakon racunske i formalne kontrole
racun se dostavlja osobi koja je inicirala
nabavu. -

Sustinska kontrola

Provjerava se odgovara li isporucena
roba/obavijena usluga/izvedeni radovi
vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ostalim

specifikacijama iz ugovora/narudibenice.
Kao potvrda kontrole upisuje se datum i
potpis. :

Nakon sustinske kontrole
dostavlja u racunovodstvo.

raun se

Zaposlenik koji je
inicirao narudzbu

Najkasnije 2 radna dana od
zaprimanja

Papirnata verzija e-
racuna, ulazni racun s
privitcima

Evidentiranje racuna

Kontiranje raéuna: Razvrstavanje rauna
prema vrstama rashoda, programima
(aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja.

Evidentiranje/knjizenje: unos u knjigu
ulaznih racuna, glavnu knjigu i ostale
pomocne evidencije.

Dostavljanje racuna ravnateljici.

Radunovoda-tkinja

Najkasnije osam (8) dana od
zaprimanja racuna

Knjiga ulaznih racuna
Glavna knjiga
Analiticke evidencije

Odobrenje za placanje

Ravnateljica ovjerava da se raun moie
platiti

Papirnataverzija e-
racuna, ulazni racun s
privitcima

Plac¢anje ratuna

Priprema naloga za placanje
Odobrenje naloga za plac¢anje-potpis
ovlastene/ih osoba

Racunovoda-tkinja

Prema dospijecu

Nalozi zaplatanje




Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaiiti Procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po ra¢unima KLASA: 035-01/19-01/01, URBROJ:
2176/05-12-01/1-19-3 od 25.10. 2019.

Clanak 4.

Ova Procedura ée biti objavljena na oglasnoj plodi i web stranici Gradske galerije Striegl, a stupa na snagu danom donosenja 08.02.2022.
godine.

KLASA: 035-01/22-01/01
URBROJ: 2176/05-12-01/01-22-1
Sisak, 08.02.2022.
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