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REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SEN]JSKA ZUPANIJA
GRAD GOSPIC
GRADONACELNIK

KLASA: 401-05/23-01/1
URBROJ:2125-1-02-23-02
Gospi¢, 27. sijetnja 2023. godine

Na temelju €lanka 49, Statuta Grada Gospi¢a (,SluZbeni vjesnik Grada Gospiéa“ 07/09,
05/10, 07/10, 01/12, 02/13, 03/13, 07/15, 01/18, 3/20, 1/21) u skladu sa Zakonom o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine" broj 111/18) i Uredbom o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine“
broj 95/19) gradonacelnik Grada Gospi¢a donosi

PROCEDURU ZAPRIMAN]JA I PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA GRADA GOSPICA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduju se prava, obaveze, dokumenti i postupanja za isplate na teret
sredstava Proraluna Grada Gospi¢a, a s ciljem aZurnog i urednog ispunjavanja
proratunom preuzetih obaveza, te provjera zakonitosti, svrsishodnosti i namjenskog
tro$enja proracunskih sredstava.

Clanak 2,

Isplate na teret proracunskih sredstava smiju se izvr$avati temeljem:
» ulaznih e-Racuna putem FINA-inog servisa e-Ratun za drZavy,
e ulaznih rauna u papirnatom obliku koji nisu vezani za Plan nabave u skladu sa
Zakonom o javnoj nabavi
* obraCuna i naloga za isplatu ispostavljenih od upravnih odjela,
» zahtjeva prora¢unskih korisnika,
* rjeSenja
e ugovora o djelu, ugovora o autorskom djeiu idr.
» zakljufaka gradonacelnika koji se mogu smatrati istovremeno i isplatnim



dokumentom samo kada je to u aktu izri¢ito naznaceno.

I. ZAPRIMANIJE RACUNA I DRUGIH DOKUMENATA
Clanak 3.

Ulazne e-Racune primljene putem FINA-ine platforme e-Rafun za drZavu iz ¢lanka 2. ove
Procedure,sluzbenik ovlasten za ispis rafuna u Odjeljku pisarnice zaprima i ispisuje na
papir, stavlja prijemni pecat te ih dostavlja ovlastenim sluzbenicima (inicijatorima nabave
roba/radova/usluga, koordinatorima ugovora na provjeru formalne i matematicke
ispravnosti ratuna te ovjeru. Nakon ovjere sluZzbenika, rafun ovjerava i procelnik
nadleZnog upravnog odjela, nakon ega isti prosljeduje odmah ili najkasnije iduéi radni
dan Odjeljku pisarnice koji zaprima e-racune. Iz Odjeljka pisarnice racuni se dalje
prosljeduju Odsjeku za proracun i ratunovodstvo.

Ostala knjigovodstvena dokumentacija iz Clanka 2. ove Procedure, dostavlja se sluZzbeniku
nadleznom za ovjeru dokumentacije posredstvom sluzbenika u Odjeljku pisarnice, koji tu
istu dokumentaciju nakon ovjere prosljeduje odmah ili najkasnije iduéi radni dan Odjeljku
pisarnice, radi daljnjeg upucivanja u Odsjek za proracun i ratunovodstvo.

Sva ostala financijska dokumentacija koja pristigne u Grad Gospi¢ upucéuje se u Tajnistvo, u
Odsjek za protokol i opée poslove, koji istu otvara i donosi na uvid gradonadelniku ili
zamjeniku gradonadelnika, te koja se zatim prosljeduje GUO za samoupravu i upravuy,
0Odjeljku Pisarnice, gdje se evidentira.

E-ratuni moraju imati pefat sa datumom zaprimanja, ID brojem te potpisom osobe

Ugovor o djelui Ugovor o autorskom honoraru nadlezni procelnik ovjerava prije dostave
nadleZnom referentu u Odsjek za proradun i ratunovodstvo radi obra¢una i isplate.

Zakljucak gradonacelnika nakon potpisa gradonalelnika ili zamjenika (po ovlastenju)
referent koji je izradio zaklju¢ak dostavlja u Odsjek za proratun i ratunovodstvo.

Clanak 4.

Dokumentacija iz ¢lanka 2. Procedure, (osim Ugovora o djelu, Ugovora o autorskom
honoraru, Zakljutka gradonacelnika, RjeSenja} se odmah nakon zaprimanja upisuje u
Internu dostavnu knjigu upravnih odjela te se ista najkasnije sljedei radni dan prosljeduje
nadleznom procelniku upravnog odjela na ovjeru. U knjigu ulaznih raduna upisuju se
e-ratuni i raCuni u papirnatom obliku.

U gornjem desnom uglu dokumenta se upisuje redni broj ulaznog ra¢una iz knjige ulaznih



ratuna, a u knjizi ulaznih ra¢una se upisuje redni broj ratuna, datum izdavanja racuna,
naziv dobavljata, datum knjiZenja i iznos racuna.

Svi dokumenti evidentiraju se u poslovne knjige prema datumu nastanka poslovnog
dogadaja, a svi rashodi se evidentiraju u glavnoj knjizi u tekucoj prorafunskoj
godini, prema nastanku poslovnog dogadaja, osim onih rafuna koji se kao
kontinuirani tro$ak prenose u sljedecu prora¢unsku godinu.

POSTUPCI PRI OVJERI RACUNA I DRUGIH DOKUMENATA

Clanak 5.

Ovjera dokumentacije od strane sluZbenika i nadleZnih procelnika obavlja se na
dokumentu, upisom podataka sljede¢im redoslijedom:

osnova ovjere {narudZba, ugovor)

pozicije iz proratuna/aktivnost/tekuci projekt

pojaénjenje racuna kao potvrda vjerodostojnosti ( ako se iz opisa na ratunu ili
narudzbi ne moze uoditi svrha i namjena isporuke ili izvriene usluge)

datum gvjere i

potpis sluzbenika i proceinika nadleZnog upravnog odjela

Clanak 6.

Sustinska kontrola isporué¢ene opreme i izvedenih radova

Prilikom preuzimanja isporutene opreme i izvedenih radova sluZbenik/namjestenik
izvréit ¢e sljedece kontrole:

oprema je isporudena / radovi su izvedeni na nafin utvrden ugovorom,

oprema je isporu¢ena / radovi su izvedeni u skladu sa vremenskim rokovima iz
ugovora,

oprema je isporudena [ radovi su izvedeni u skladu sa zahtjevima kolicine i
kvalitete iz ugovora,

oprema je isporuena I radovi su izvedeni na lokacijama koje su navedene u
ugovoru,

oprema je isporuéena I radovi su izvedeni prema opisu iz ugovora, oprema je
isporutena / radovi su izvedeni sukladno nacrtima, analizama, modelima,
uzorcima iz ugovorai

oprema je instalirana i u upotrebi

datum dospijeca ratuna uskladen je s narudzbenicom/ugovorom.



Clanak 7.
Ovjeraraduna i drugih dokumenata

Zaprimljene ratune i drugu dokumentaciju sluzbenik j procelnik nadleznog
upravnog odjela provjeravaju na sljedeéi na¢in:

* iz primke, otpremnice i drugog odgovarajuéeg dokumenta potpisanog od osobe
zaduZene za zaprimanje robe od dobavljata mora biti vidljivo je da je prilikom
preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe,

* na zaprimljenim ratunima moraju biti navedeni svi elementi ratuna u skladu
sa zakonskim i pod zakonskim propisima,

* zaprimljeni ra¢uni moraju sadrfavati referencu na broj narudzbenice/ugovora
temeljem kojeg su roba/usluge /radovi isporuéeni,

* racuni moraju sadriavati detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje
odgovaraju  opisu i specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudZbenicom odnosno ugovorom

* za svaki ratun mora biti obavljena matematicka kontrola ispravnosti iznosa
racuna, a provjeru Cega obavlja Odsjek za proraCun i raéunovodstvo.

Clanak 8.

nadlezni procelnik, na nadin kako je utvrdeno ovom Procedurom. Uz ra¢un koji se
ne temelji na ugovoru prilaze se narudibenica, a kod ratuna temeljenih na ugovoru
naracun je dovoljno navesti broj ugovora po kojemu se pla¢a.

Kada dokumentu prethodi zaklju¢ak, potrebno je isti priloZiti. Okonéane situacije za

Na ratune za reprezentaciju treba obavezno unijeti koga se ugostilo i s kojom namjenom.
Kada isplati prethodi ugovor/ugovor o djelu/autorski ugovor i sl, ugovor se mo¥e i ne
mora priloZiti, no kako se ne hj gomilala dokumentacija ugovori se mogu &uvati u Spisu
sluZbenika.

Dokument se mora evjeriti u roky od tri dana, a Odsjeku za proralun i racunovodstvo
mora se dostavitj najkasnije u roku od sedam dana od dana zaprimanja u Odjeljak
pisarnice.



Odjek za prorafun i raCunovodstvo, neposredno prije pladanja ratuna ili drugog
dokumenta koji predstavlja osnovu za pla¢anje, na ratun ili drugi dokument stavlja pecat
naredbe kojega potpisuju gradonacelnik ili zamjenik.

Clanak 9.

Ako se utvrdi da je dokument usmjeren u krivi odjel, isti se ne smije zadrzavati veé se
mora odmah vratiti Odjeljku pisarnice koji ¢e dokument usmjeriti nadleznom odjelu.

Clanak 10.

U sludaju neispravnog, manjkavog ili na neki drugi nadin nedostatnog dokumenta,
nadleZni odjel duZan je isti odmah vratiti Odjeljku pisarnice uz pisano obrazloZenje
neispravnosti, kako bi se kroz platformu e-ratun mogao odbiti. Vraeni racun ili kopiju
neispravnog dokumenta Odjeljak pisarnice predaje Odsjeku za proratun i ratunovodstvo.
Svi ulazni racuni ili druge knjigovodstvene isprave vezane uz pla¢anje obveza iz Proratuna
moraju dobiti datum primitka, te se s njima mora postupati po utvrdenom hodogramu u
oveoj Proceduri.

Clanak 11.
U slufaju dufeg odsustva nadleznih prodelnika dokumentaciju na osnovu koje se vréi

platanje potpisuje gradonacelnik ili zamjenik gradonadelnika, a supotpisuje
odgovorni sluzbenik.

Il. ISPLATA RACUNA I DRUGIH DOKUMENATA

Clanak 12.

Naloge za platanje predlaZe Voditelj odsjeka za prorafun i ratunovodstvo na temelju
uvida u otvorene stavke, kao i na temelju ocjene valjanosti nastanka duZni¢kog
vjerovni¢kog odnosa i dospije¢a obaveza te stanje sredstava na rafunu.

Pla¢anje odobrava gradonacelnik ili zamjenik gradonacelnika, po3tujuéi prioritete u
izvrSavanju proracuna te vrstu i strukturu ostvarenih prihoda.



Clanak 13.

Instrumente platnog prometa (virmana) obavezno potpisuju dva potpisnika:
gradonaéelnik ili zamjenik gradonatelnika i voditelj ili ovla3teni sluzbenik Odsjeka
za proracun i ratunovodstvo.

Clanak 14.

Ova Procedura bit ¢e objavljena na web stranici Grada Gospica i stupa na snagu danom
donoSenja.
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