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Na temelju élanka 59. i élanka 111. Statuta Grada Polege (Sluzbene novine Grada Polege
broj 15/09.) donosim slijedede

PROCEDURE ZAPRIMANJA, LIKVIDACUE | PLACANJA RACUNA GRADA POZEGE

Ulazni ratuni za Grad Pozegu zaprimaju se u pisarnici Grada, upisuju u urudzbeni zapisnik, stavlja se
prijemni pefat i istog radnog dana rasporeduju upravnim odjelima nadleznim za nabavku
odredene robe ili usluge kroz knjigu poste svakog odjela. Slijedeéeg radnog dana, putem knjige
poite, dostavljaju se odgovornim osobama (pro€elnicima) nadlenog upravnog odjela na kontrolu i
ovjeru.

Po prijemu ratuna, odgovorna osoba koju odredi protelnik obavlja kontrolu sustinske, formalne i
ratunske ispravnosti racuna, izvriene isporuke robe ili usluge, odnosno izvedenih radova, u skladu
sa ugovorom, trodkovnikom, odnosno narudZbenicom, kompletira radun sa narudibenicom,
zapisnikom o izvrienoj usluzi ili preuzetoj robi, odnosno izvrienim radovima, ovjerava ispravnost
rafuna i oznaéi broj pozicije na kojoj su osigurana sredstava za nabavku, te ga najkasnije u roku od
pet dana dostavlja profelniku na ovjeru, a procelnik ga isti ili slijedeci radni dan ovjerava i odmah
putem pisarnice dostavlja upravnom odjelu za financije na knjiZenje i plaéanje. ProZelnik primljene
obratunske situacije nakon ovjere od strane odgovornih osoba  dostavlja na ovjeru
gradonadelniku, a po ovjeri gradonacelnika, dostavlja ih putem pisarnice upravnom odjelu za
financije na knjizenje i pladanje.

Ukoliko odgovorna osoba koja obavlja kontrolu suitinske, formalne i ratunske Ispravnosti rafuna
utvrdi da ratun nije ispravan, isti dan ga putem pisarnice uz popratni dopis vraca dobavijadu.
Pisarnica ovjereni i kompletirani rafun, upisuje u knjigu poste upravnog odjela za financije i
slljedeéi radni dan dostavlja odgovornoj osobi upravnog odjela {protelniku).

Nakon preuzimanja ratuna odgovorna osoba upravnog odjela za financije (proCelnik} isti dan
dostavlja raéun referentu za racunovodstvo u salda kentiju koji najkasnije u naredna dva radna
dana isti unosi u knjigu ulaznih rafuna, upisuje ga po dobavljatu, dodjeljuje mu ulazni broj, te ga
priprema za plaéanje. Nakon 3to je radun evidentiran u knjizi ulaznih ratuna, automatizmom se
povladi u glavnu knjigu, kontira i knjii na odgovarajufi tro§ak. Rauni se pladaju po dospijecu, te se
nakon toga odlazu u registrator po dodijeljenom rednom broju. ,
Grad Po?ega ima ustrojenu lokalnu riznicu, racuni proragunskih korisnika Grada plafaju se preko
jedinstvenog racuna riznice, te isto tako Grad Poiega za svoje prorafunske korisnike vodi
knjigovodstvenu evidenciju.

Zahtjevi za platanje rafuna prorafunskih korisnika dostavljaju se putem interneta, razvrstani
prema pozicijama proratuna, odnosno vrstama troskova.

slijedeéi radni dan svi ratuni proratunskih korisnika dostavljaju se u pisarnicu Grada. Referent
pisarnice unosi dostavljene ratune u knjigu po$te nadleinog upravnog odjela za proralunskog



korisnika, te ih slijedeéi radni dan dostavlja odgovornoj osobi nadleinog upravnog odjela
(proelniku).

Protelnik isti radni dan ratune dostavlja ovjerovitelju koji provjerava ratunsku ispravnost rauna,
planirana sredstva za navedeni tro$ak, kompletiranost rauna (narud¥benice, ugovore, 2apisnik o
izvrienoj isporuci roba ili izvrienoj usluzi...), ovjeru ravnatelja, te odobrava nastanak troska. Nakon
ove provjere ovjerovitelj zahtjev dostavija proelniku na ovjeru. Nakon §to protelnik ovjeri zahtjev,
ovjerovitelj odobrava knjiZenje ovjerenih zahtjeva. Automatizmom navedeni trodak knjizi se u
salda konti, odnosno u knjizi ulaznih ratuna po dobavljatima za proradunskog korisnika i Grad
Pozegu kao lokalnu riznicu.

Ovjerovitelj nakon 3to je pustio obradu rauna i knjizenje zahtjeva, sve raéune i zahtjev za pladanje
ovjeren od strane ovjerovitelja i protelnika nadleinog odjela, dostavlja referentu za ratunovodstvo
u salda konti, koji najkasnije u naredna dva radna dana priprema ragune za plaéanje. Nakon $to su
ratunt proknijizeni u knjizi ulaznih rauna, automatizmmom ih financijski knjigovoda povlati u glavnu
knjigu proratunskog korisnika | Grada PoZege na knjifenje i kontiranje na odgovarajuéi trofak.
Ratuni se placaju po dospijecu i nakon toga odlaiu u registrator po dodijeljenom rednom broju.
Navedena procedura odnosi se na Gradsko kazalite Pozega, Gradsku knjiZnicu i Eitaonicu Poiega,
Gradski muzej PoZega, Djetje vrtie Poiega i Javnu vatrogasnu postrojbu Grada PoZege.

Ista procedura vrijedi | za osnovne $kole, osim u dijelu §to Grad ne vodi knjigu ulaznih raduna i ne
plaéa rafune direktno njihovim dobavljaéima veé doznaduje sredstva osnovnim $kolama koje vode
svoje knjigovodstvo | plaaju svoje ratune.
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3. Upravni odjel za komunalne djelatnosti i gospodarenj
4, Upravni odjel za financije
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