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Obala bana Berislavila 15

21220 Trogir
gkt@gkt.hr

Klasa: 001-01126-0IlI
Urbroj : 2l8I-13 -27 -01 I l -26-1

U Trogiru 26. lipnja 2026.

Na temelju dlanka 34. Zakoiao fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", br. 1 1 1/18 i 83123),

dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni

fiskalnih pravlla(,,Narodne novine", br.95l19) ravnateljica Gradske knjiZnice Trogir donosi

PRoCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAdUNA TE PLACANJA PO
n q.duNrNla

dlanak 1.

Postupak zaprimanjai provjere raduna teplataryapo radunima u Gradskoj knjiZnici Trogir

, provodi se po sljede6oj proceduri:

R
b.

DIJAGRAM
TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE POPRAT
NI

DOKUM
ENTI

ODGOVORNO
ST

ROK

Zaprimanje
raEuna

Raduni se zaprimaju
po5tom, osobno i putem
radunala u uredu
ravnatelja, radi se ispis
u pdf formatu, radun se

upisuje u KUF.fiedna
knjiga ulaznihraduna
za l<njlLnu grailu, dug a

za sve ostale
radune).Stavlja se

Stambilj s ulaznim
brojem. Radun se uvodi
u interni urudZbeni
zapisnik te u Hivergen.

Ravnateljica ili
knjiZnidarke (u
sludaju
odsutnosti
ravnatelja)

U roku od 3 (trij-
radna dana od
predizanjana

po5ti ili
obavijesti -
maila da je

stigao e-1adun

Radun
. E-radun

E-radun u
paplrna-

tom obliku
Hivergen



Upisuju se klasa i
urudZbeni broj, te

interni urbroj.

Istog dana ili do

kraja radnog
dana

Radun
E-radun u
papirna'

tom obliku
2.

Formalna
radunska
kontrola

Formalna kontrola
obuhva6a:
- provjeru svih

elemenata raduna u
skladu sa zakonskim
propisima

- sadrLi li radun
specifikaciju
robalusluga/radova
koje odgovaraju
opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova
iztarudLbenice ili
ugovora

Radunska kontrola
obuhva6a matematidku
kontrolu ispravnosti
iznosa koii je zaradwat.

Ravnateljica i
knjiZnidarke

A

Prihva6anje
e-raduna

Ispisani e-radun koji je
zadovoljio formalnu i
radunsku kontrolu
prrhvata se i potvrduje
u aplikaciji Hivergen, te
se u aplikaciji unose

elementi raduna koji
nedostaju, a dime se

ujedno potvrtluje
prihva6anje.

Ravnateljica ili
knjiZnidarke

Istog dana ili do

kraja radnog
dana

Radun
E-radun

E-tadun u
papirna-

tom obliku
Hivergen

B
Odbijanje e-

raduna

E-radun koji nije
zadovoljio formalnu
radunsku kontrolu
odbija se. 

.

I Istog dana ili do
Ravnateljica ili I 

^'n":u 
radnog

knjiZnidarke I dana

E-radun
Jlivergen



J.

SuStinska
kontrola
raiuna

Kompletiranj e ulaznog
raduna s prate6om
dokumentacijom,
odnosno dokumentima
koji prethode radunu
(p onuda, nantdLb etic a,

ugovor, otpremnica i
sl.)
Usporedbom s

prate6om
dokumentacuory
utvrduje seje li
roba/opremakadovi
isporudena/radovi
izvedeni:

na nadin utvrden
ugovorom
u skladu s

v-remenskim
rokovima iz ugovora
u skladu sa

zahtjevima kolidine
tkvahtete iz
ugovora
na lokacijama koje
su navedene u
ugovoru
prema opisu iz
ugovora
oprema instalirana i

. u uootrebi.

Ravnateljica ili
kniiZnidarke

Najvi5e 3 (tri)
radna dana od

formalne i
radunske
kontrole

Ponuda,
otpremni-

Q&,

narudLbe-
nica,

izvje5taj o
obavljenoj

usluzi.
E-radun u
papima-

tom obliku

Aa.

Slanje
kompletnih
raduna na
uvid i
odobrenje

Kontroliraniulazni
raduni s

dokumentacijom u
privitku dostavlj aju se

ravnateljici
na uvid i odobrenje.
Odobrenje se ovjerava
na ispisanom e-radunu
u rubrici s naznakom
datuma i potbisa.

Ravnateliica Najvi5e 3 (tri)
radna dana od

suStinske
kontrole raduna

Radun ili
e-radun u
papirna-

tom obliku
S

.-prllozima

5.

Odobrenje
ra(una za
pla6anje

Ovjeru na ispisanom e-
radunu dine svi gore
navedeni elementi.
Obavlja se provjera
raspoloZivosti sredstava
u odobrenom
financiiskom planu.

Ravnateljica

Najvi5e 3 (trD
rudna dana
nakon odobrenja
raduna

Radun'ili
e-racun u
papirna-
tom obliku



Na radun se upisuje
izvor iz kojeg 6e se

sredstva naplatiti
(Ministarstvo kulture i
medija, Grad Trogir,
vlastita sredstva).

Raduni se prilaZu
zahtjevt za prijenos
sredstava nadleZnom
upravnom odjelu Grada
Trogira zatekuci
miesec.

6.

Kontiranje i
knjiZenje
raduna

Razvrstavanje raduna
prema vrstama rashoda,
pro gramima/aktivno sti-
malprojektima i
izs, orima financiranj a te
unos u radunovodstveni

. sustav.

Voditelj
radunovodstve-

nog servisa

Unutar mjeseca
na koji se odnosi

racun

Kontni
plan

7.

Pladanje
raduna

Slanje zahtjevaza
pla6anje Gradu Trogiru
putem sustava Web
tizttce.

Voditelj
radunovodstve-

nog servisa

Do 15. u
mjesecu za
prethodni

mjesec ili do 30.
u mjesecu za
teku6i mjesec

ukoliko postoji
ootreba.

Libusoft

ilanak 2.

.Ova procedura objavljena jena oglasnoj plodi dana 26.1ipnja2026. godine i stupila je na

snagu danom objave.

elanak 3.

Stupanjem na snagu ove procedure prestala j e va1iti Procedura zaprimu4a i provjere raduna te

platatjapo radunima Klasa: 612-04119-01-388; Urbroj: 2t84l0t-07-19-1 od 23. listopada

2019.

Maja


