
Narodna knjižnica u Dugopolju 

Trg Franje Tuđmana 1 

Dugopolje 

 

Ravnatelj 

 

Na temelju članka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj 

139/10.), članka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja 

o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", broj 78/11.) i članka 23. Statuta Narodne 

knjižnice u Dugopolju od 13. studenog 2006., ravnatelj Narodne knjižnice u Dugopolju 

donosi 

 

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I 

PRAVOVREMENOG PLAĆANJA 

 

Članak 1. 

Ovom Procedurom utvrđuje se procedura zaprimanja i provjere računa te 

pravovremenog plaćanja u Narodnoj knjižnici u Dugopolju, osim ako posebnim propisom nije 

odreneno drukčije. 

 

Članak 2. 

Postupak zaprimanja i provjere računa te pravovremenog plaćanja provodi se po 

sljedećoj proceduri: 

 

DIJAGRAM 

TIJEKA 

OPIS 

AKTIVNOSTI 

IZVRŠENJE 

ODGOVORNOSTI 

ROK POPRATNI 

DOKUMENTI 

Zaprimanje 

računa 

Računi se 

zaprimaju u 

Knjižnici i 

stavlja  se 

prijemni 

štambilj  

Diplomirani 

knjižničar 

Istog dana   

U Knjižnici Kontrola 

materijalne 

ispravnosti 

Diplomirani  

knjižničar 

Istog dana Narudžbenica,ugovor, 

otpremnica 

Obrada Upis u knjigu 

ulaznih 

računa, 

dodjela broja 

Računovođa Istog dana Knjiga ulaznih računa 

Kontroliranje 

računa 

Razvrstavanje 

računa prema 

vrstama usluga 

Računovođa Unutar 

mjesec 

dana na 

koji se 

odnosi 

Kontni plan 

Knjiženje 

računa 

Upis računa 

prema 

dobavljačima i 

kontima u 

računalo 

Računovođa Unutar 

mjesec 

dana na 

koji se 

odnosi 

  



Plaćanje 

računa 

prema 

dospijeću 

Plaćanje 

računa uz 

potpis 

ovlaštene 

osobe 

(odobrenje) 

Ravnatelj i 

računovođa 

Prema 

dospijeću 

Nalozi za plaćanje s 

potpisom ovlaštene 

osobe 

Odlaganje 

računa 

Odlaganje 

računa prema 

redoslijedu u 

registrator 

Računovođa Unutar 

mjesec 

dana na 

koji se 

odnosi 

  

Izvješće o 

dospjelim, a 

neplaćenim 

obvezama-

računima 

Izrada izvješća 

o neplaćenim a 

dospjelim 

računima 

Računovođa Na kraju 

mjeseca za 

račune iz 

prethodnog 

Salda konti 

dobavljača 

 

Članak 3. 

Ovaj Procedura stupa na snagu danom donošenja i objavit će se na oglasnoj ploči Knjižnice. 

 

 

Broj: 10-2/12 

Dugopolje, 15.06.2012. 

 

         Ravnatelj 

 

 

        Stanko Balić, dipl.bibliotekar 


