Obala bana Berislavi¢a 15

21220 Trogir
gkt@gkt.hr

Klasa: 007-01/26-01/1

Urbroj: 2181-13-27-01/1-26-1
U Trogiru 26. lipnja 2026.

150/4¢

Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine™ ,br. 111/18 1 83/23),
&lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i IZVJeSta_]a o0 primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, br. 95/ 19) ravnateljica Gradske knjiZnice Trogir donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA

Clanak 1.

Postupak zaprimanja i provjere rauna te placanja po raunima u Gradskoj knjiZnici Trogir
provodi se po sljedecoj proceduri:

‘ IZVRSENJE POPRAT
R | DIJAGRAM NI
b TIIEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOSYFORNO ROK DOKUM
ENTI
Raduni se zaprimaju
postom, osobno 1 putem
Zaprimanje | racunala u uredu
_ racuna | ravnatelja, radi se ispis L (tri): )
3 plgi 'ioll;mé[tjuﬁ rggggase Ravnateljica ili radna dana od EI% ?:;?n
kﬁ'i 21 ulaznih raduna o pEdlana s = E-radun u
Jk%l"“ 3 d slucaju posti ili s
ol x| o obaviesti ~ | 1ok
G ; ravnatelja) maila da je ;
racune).Stavlja se stigao e-ratun Hivergen
Stambilj s ulaznim :
brojem. Racun se uvodi
u interni urudzbeni
zapisnik te u Hivergen.




Upisuju se klasa i
urudZzbeni broj, te
interni urbroj.

Formalna i
racunska
kontrola

Formalna kontrola

obuhvaca:

- provjeru svih
elemenata rauna u
skladu sa zakonskim
propisima

- sadrzi li raun
specifikaciju
roba/usluga/radova
koje odgovaraju
opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova
iz narudZbenice ili
ugovora

Radunska kontrola

obuhvacéa matemati¢ku

kontrolu ispravnosti
iznosa koji je zaraCunat.

Ravnateljica 1

cen v

Istog dana ili do
kraja radnog
dana

Racun
E-racun u
papirna-
tom obliku

Prihvacanje
e-racuna

Ispisani e-racun koji je
zadovoljio formalnu 1
racunsku kontrolu
prihvaca se 1 potvrduje
u aplikaciji Hivergen, te
se u aplikaciji unose
elementi racuna koji
nedostaju, a ¢ime se
ujedno potvrduje
prihvacanje.

Ravnateljica ili
knjiznicarke

Istog dana ili do
kraja radnog
dana

Racun
E-raun
E-racun u
papirna-
tom obliku
Hivergen

Odbijanje e-
racuna

E-racun koji nije
zadovoljio formalnu i
ra¢unsku kontrolu

| odbija se.

Ravnateljica ili

v e

Istog dana ili do
kraja radnog
dana

E-racun
Hivergen




Kompletiranje ulaznog
racuna s prateCom
dokumentacijom,
odnosno dokumentima
koji prethode racunu

(ponuda, narudZbenica, Ponuda,
ugovor, otpremnica i otpremni-
sL.) ca,
Usporedbom s narudZbe-
prateCom nica,
dokumentacijom Ravnateljica ili Najvise 3 (tri) | izvjestaj o
utvrduje se je li knjiznicarke radna dana od | obavljenoj
Sustinska roba/oprema/radovi formalne 1 usluzi.
kontrola isporucena/radovi racunske E-radun u
raduna 1zvedeni : kontrole papirna-
— mnanacin utvrden tom obliku
ugovorom
— uskladus
vremenskim
rokovima iz ugovora
— uskladu sa
zahtjevima koli¢ine
1 kvalitete iz
ugovora
— na lokacijama koje
su navedene u
ugovoru
— prema opisu iz
ugovora
— oprema instalirana i
u upotrebi.
Kontrolirani ulazni
rafunis
Slanje dokumentacijom u Ravnateljica Najvise 3 (tri) Racun ili
kompletnih privitku dostavljaju se radna dana od e-radun u
racuna na ravnateljici sustinske papirna-
uvid i na uvid i odobrenje. kontrole racuna | tom obliku
odobrenje Odobrenje se ovjerava ]
na ispisanom e-racunu _prilozima
| urubrici s naznakom .
| datuma i potpisa.
Ovjeru na ispisanom e- e
racunu ¢ine svi gore Najvise 3 (tri) Racunili
Odobrenje navedeni elementi. radna dana e-racun u
raduna za Obavlja se provjera Ravnateljica nakon odobrenja | papirna-
placanje raspolozivosti sredstava racuna tom obliku

u odobrenom
financijskom planu.




Na racun se upisuje
izvor iz kojeg Ce se
sredstva naplatiti
(Ministarstvo kulture 1
medija, Grad Trogir,
vlastita sredstva).

Racuni se prilazu
zahtjevu za prijenos
sredstava nadleZznom
upravnom odjelu Grada
Trogira za tekuci
mjesec.

Razvrstavanje racuna

Kontiranjei | prema vrstama rashoda, Kontni
knjizenje programima/aktivnosti- Voditelj Unutar mjeseca plan
6. | racuna ma/projektima i ratunovodstve- | na koji se odnosi
izvorima financiranja te nog servisa racun
unos u racunovodstveni
.sustav.
Do 15.u
Slanje zahtjeva za mjesecu za Libusoft
Pladanje pla¢anje Gradu Trogiru Voditelj prethodni
7 racuna putem sustava Web racunovodstve- | mjesec ili do 30.
riznice. nog servisa u mjesecu za
' tekuéi mjesec
ukoliko postoji
potreba.
Clanak 2.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i dana 26. lipnja 2026. godine i stupila je na

snagu danom objave.

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove procedure prestala je vaziti Procedura zaprimanja i provjere rauna te
plaéanja po ra¢unima Klasa: 612-04/19-01-388; Urbroj: 2184/01-07-19-1 od 23. listopada

2019.
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