CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA
U ZAJEDNICI GRADA CRIKVENICE
Kralja Tomislava 85a

CRIKVENICA

OIB: 78173045800

KLASA:401-03/24-01/04
UR.BROJ:2170-1-22-01-01-24-1
Crikvenica, 30.12.2024.

il

Na temelju ¢anka 35. stavak 2. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici
Grada Crikvenice, ¢lanka 8. i ¢lanka 11. Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada
Centra za pruzanje usluga u zajednici Grada Crikvenice, dana 30. prosinca 2024.
godine, ravnateljica Centra za pruzanje usluga u zajednici Grada Crikvenice, donosi

Proceduru podnosenja zahtjeva za plac¢anje ugovora, place i ostalih
primitaka zaposlenih, predujma, racuna plac¢enih gotovinom i putnih
naloga

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom se Procedurom podno$enja zahtjeva za plaéanje ugovora, place i ostalih
primitaka zaposlenih, predujma, raduna placenih gotovinom i putnih naloga (u daljnjem
tekstu: Procedura) utvrduje postupak podnoSenja zahtjeva za placanje i to :

- postupak podnosenja zahtjeva za plac¢anje ugovora o djelu, autorskih i sli¢nih
ugovora

- postupak podnosenja zahtjeva za isplatu pla¢e i naknada koje idu u isplatu place
placanje

- postupak podnosenja zahtjeva za placanje ostalih primitaka zaposlenih a koje se
ispla¢uju odvojeno od place

- postupak podnoSenja zahtjeva za pla¢anje predujma

- postupak podnoSenja zahtjeva za pla¢anje troSkova po putnim nalozima

Zahtjev za plaéanje podnosi se prema web riznici Grada. Pod web riznicom
Grada podrazumijevaju se sva plaéanje s |IBAN-a Grada Crikvenice
HR2724020061805300007.

Il POSTUPAK PODNOéEN:JA ZAHTJEVA ZA PLACANJE UGOVORA O
DJELU, AUTORSKIH | SLICNIH UGOVORA



Clanak 2.

Korak Opis Odgovorna Rok Napomena
osoba
riprema zapisnika o | Da bi se ugovor predao na isplatu mora mu se | Ravnateljica 5 dana od | Uz ugovor o autorsko
zvrSenju usluge | priloZiti zapisnik o izvrSenju usluge u kojem je | Centra / Voditelj | izvrienja djelu koji se isplacuje
radova definirano da su radovi/usluge izvr§ene, kada | odsjeka ugovora umanjenim doprinosirr
su izvr8ene, poziciju troska na koju se knijizi i obvezno priloziti potvrc
konto troska. strukovne udruge
Obrazac 1ZVJESTAJ o obavljenoj usluzi za IZVJESTAJ o obavljen
ugovor o djelu / autorski ugovor s NALOGOM usluzi za ugovor o djelu
za isplatu nalazi se u Prilogu 1. ove Procedure autorski ugovor
NALOGOM za isplatu
Jrudzbiranje zapisnika | Potpisuje se i urudzbira zapisnik o izvr§enju | Ravnateljica 5 dana od | Urudzbira se i potpisu
b izvrSenju | usluge/radova i urudzbira Centra izvrSenja zapisnik
Jsluge/radova ugovora
Jostava Ugovora u | Ugovor se s zapisnikom o izvr§enju usluge i | Ravnateljica 5 dana od | Mailom ili posto
Jpravni odjel za | eventualnim potvrdama o pla¢anju doprinosa, | Centra / Voditelj | izvr§enja dostavljena dokumentaci
inancije Grada umanjenja plaéanja doprinosa i slicno | odsjeka ugovora za isplatu

dostavlja se u Upravni odjel za financije
Grada.

Ako je zapisnik o izvrSenju usluge potpisan
elektronski  sva dokumentacija za isplatu
moze se dostaviti mailom.

Dostavom ovog =zapisnika celnik daje
ovlastenje za knjigovodstveno
evidentiranje i pla¢anje.

lll. POSTUPAK PODNOSENJA ZAHTJEVA ZA ISPLATU PLACE | NAKNADA
KOJE IDU UZ ISPLATU PLACE (prijevoza na posao i naknade za

prehranu)

Clanak 3.

Celnik proradunskog korisnika vodi evidencije o radnicima i radnom vremenu
radnika sukladno zakonskim odredbama.

Celnik proradunskog korisnika i/ili osoba koju ovlasti priprema sljedece evidencije:

- podatke za obracun place za prethodni mjesec koji su sukladni evidenciji radnog
vremena radnika, a sadrZe broj sati rada po svim kategorijama koje su bitne za
obracun place

- podatke za isplatu prijevoza na posao i s posla za prethodni mjesec koji sadrze
popis radnika oznaku od kuda do kuda putuje posebno za medugradski i gradski
prijevoz, broj dana za prijevoz na odredenoj relaciji, cijenu prijevoza po relaciji i
ukupan iznos za medugradski i gradski prijevoz

- podatke za isplatu naknade za prehranu za tekuéi mjesec, koji sadrzi popis
djelatnika koji imaju pravo na prijevoz i mjesecni iznos za isplatu



Clanak 4.

Korak Opis Odgovorna osoba Rok Napomena
Priprema podataka za | Pripremaju se podaci za obracun | Ravnateljica Centra / | Najkasnije do | Liste za obracun
obratun plate za | place za prethodni mjesec koji su | Voditelj odsjeka 5tog u mijesecu | plaée
prethodni mjesec sukladni evidenciji radnog za prethodni

vremena radnika, a sadrZe broj mjesec

sati rada po svim kategorijama

koje su bitne za obracun place
Priprema podataka za | Pripremaju se podaci za isplatu | Ravnateljica Centra / | Najkasnije do | Liste za obraéun
isplatu  prijevoza na | prijevoza na posao i s posla za | Voditelj odsjeka 5tog u mjesecu | prijevoza
posao i s posla za | prethodni mjesec koji sadrze za prethodni
prethodni mjesec popis radnika oznaku od kuda do mjesec

kuda putuje posebno za

medugradski i gradski prijevoz,

broj dana za prijevoz na

odredenoj relaciji, cijenu

prijevoza po relaciji i ukupan

iznos za medugradski i gradski

prijevoz
Priprema podataka za | Pripremaju se podaci za isplatu | Ravnateljica Centra /| Najkasnije do | Liste za obracun
isplatu naknade za | naknade za prehranu za tekuci | Voditelj odsjeka 5tog u mjesecu | naknade za
prehranu za tekuéi | mjesec  koji sadrzi  popis za prethodni | prehranu
mjesec djelatnika koji imaju pravo na mjesec

prijevoz i mjesecni iznos za

isplatu
Ovjera (potpis) | Dokumentacija za obracun pla¢e | Ravnateljica Centra /| Najkasnije do | Urudzbirana
dokumentacije iz | se urudzbira i urudzbirana | Voditelj odsjeka 5tog u mjesecu | dokumentacija za
koraka 1., 2., i 3. uz | dostavlja referentu koji radi za prethodni | obracun
urudzbiranje obraCun place. Ovjera moZe biti mjesec

elektronska ili ruéna.
Dostava ovjerene | Dostavlja se ovjerena i | Ravnateljica Centra / | Najkasnije do | Dostavljena
dokumentacije za | urudzbirana dokumentacija u | Voditelj odsjeka 5tog u mjesecu | dokumentacija za
isplatu referentu koji | Upravni odjel za financije Grada. za prethodni | obracun
radi obradun place i | Ako je dokumentacija potpisana mjesec
naknada elektronski moze se dostaviti

mailom.
Obracun placa i | Provodi se u Gradu Crikvenici
naknada sukladno posebnoj proceduri

nakon Cega se dostavlja

rekapitulacija place

proraunskom korisniku
Celnik  proradunskog | Potpisivanje rekapitulacije | Ravnateljica Centra /| Isti dan kada je | Potpisana

korisnika nakon obrade
u 150 Place i naknade
dobiva  rekapitulaciju
na potpis.

Celnik potpisuje
rekapitulaciju  te ju
dostavlja osobi u
Gradu koja obracunava
placu

obracuna place.

Potpisom rekapitulacije celnik
daje ovlastenje za
knjigovodstveno evidentiranje
i plaéanje.

Voditelj odsjeka

dostavljena
rekapitulacija iz
koraka 6.

rekapitulacija place




IV.POSTUPAK PODNOSENJA ZAHTJEVA ZA ISPLATU OSTALIH PRIMITAKA
ZAPOSLENIH, A KOJE SE ISPLACUJU ODVOJENO OD PLACE

Clanak 5.

Pod ostalim primicima zaposlenika smatraju se isplate jubilarnih nagrada, pomoéi u
slu€aju smrti, naknade za regres, bozi¢nicu, bon za uskrs i ostali primici radnika sukladno
Zakonu o radu, Kolektivhom ugovoru, Ugovoru o radu ili drugim aktima koji reguliraju
radna prava, a ispla¢uju se odvojeno od place.

Clanak 6.

Odluke o isplati ostalih primitaka zaposlenika donosi celnik proradunskog
korisnika.

Odluka obvezno sadrZi poveznicu na osnovu za donosenje odluke, popis
zaposlenika s iznosima koji im se trebaju isplatiti, poziciju troSka s koje se isplacuje,
vrstu primitka koji se isplacuje, vremenski period za koji se isplacuje, obrazloZenje,
potpis Celnika proraunskog korisnika, a ako je potrebno i supotpis gradonadcelnika

Clanak 7.

Korak Opis Odgovorna osoba Rok Napomena
DonoSenje Odluke o | Donosi se odluka o isplati ostalih | Ravnateljica Centra U roku 5 dana od | Urudzbirana
isplati ostalih primitaka, | primitaka i urudzbira saznanja za | Odluka o isplati
urudzbiranje potrebom ostalih primitaka

placanja primitka

ili sukladno
zakonu, propisu,
pravilniku o radu
i sliéno

Dostava  urudzbirane
Odluke o isplati ostalih
primitaka referentu koji
radi obracun place i
naknada

Dostavlja se ovjerena i
urudzbirana Odluka o isplati
ostalih primitaka u Upravni odjel
za financije Grada referentu koji
je u Gradu zaduzen za obradun.
Ako je zapisnik o izvrSenju
usluge potpisan elektronski sva
dokumentacija za isplatu moze
se dostaviti mailom

Dostavom potpisane odluke
Celnik daje se ovlastenje za
knjigovodstveno evidentiranje
i plaéanje.

Ravnateljica Centra

5 dana od dana
donosenja
odluke

Dostavljena
Odluka o isplati
ostalih primitaka

I. ZAHTJEV ZA PLACANJE PREDUJMA PUTEM WEB RIZNICE

Clanak 8.

Odlukom o izvr8avanju proraduna svake se godine odreduje limit za plac¢anje
predujma koji mogu potpisati €elnici proracunskih korisnika, odnosno iznos koji zahtjeva
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supotpis gradonacelnika. Ako je zahtjev za predujam iznad limita koji moze potpisati
samostalno Celnik proraunskog korisnika, ¢elnik prikuplja prije davanja na isplatu
supotpis gradonacelnika odnosno njegovu prethodnu suglasnost pod uvjetima koji su
propisani odlukom o izvr8avanju prorauna za pojedinu godinu.

Clanak 9.

Korak Opis Odgovorna osoba Rok Napomena
Priprema zahtjeva | Priprema se zahtjev za placanje | Ravnatelica Centra / | U roku 3 danaod | Pripremljeni
za placanje | predujma Prilog 2. ove Procedure | Voditelj odsjeka saznanja za | zahtjev za
predujma kojemu se obvezno prilaze racun, potrebom pla¢anje

koji treba glasiti na proracunskog pla¢anja predujma

korisnika predujma
Potpis Zahtjeva za | Potpisuje se i urudzbira Zahtjev za | Ravnateljica Centra U roku 3 dana od | Potpisan i
pla¢anje predujma i | plac¢anje predujma Prilog 2. ove saznanja za | urudzbiran
urudzbiranje. Procedure kojemu se obvezno potrebom Zahtjev za

prilaze racun pla¢anja placanje

predujma predujma

Dostava potpisanog | Dostavlja se potpisan i urudzbiran | Ravnateliica Centra / | U pravilu isti dan | Dostavljeni
i urudzbiranog | zahtjev za plaéanje predujma u | Voditelj odsjeka kada je | zahtjev za
zahtjeva za | Upravni odjel za financije Grada pripremljen plaéanje
plaéanje predujma | Crikvenice. zahtjev za | predujma
u Upravni odjel za | Ako je zapisnik o izvrSenju usluge predujam
financije Grada | potpisan elektronski sva
Crikvenice dokumentacija za isplatu moze se

dostaviti mailom na mail predujam-

refundacije@crikvenica.hr

¢ime se daje odobrenje za plac¢anje.

Dostavom potpisanog Zahtjeva za

pla¢anje predujma celnik daje se

odobrenje za knjigovodstveno

evidentiranje i placanje

Il. ZAHTJEV ZA REFUNDACIJU RACUNA PLACENIH GOTOVINOM

Clanak 10.

Placanje raCuna gotovinom je iznimka i moZe se koristiti za rashode koji su
nastali ad hoc, npr za placanje rucka, cestarina i sl. na sluzbenom putu $to se nije
moglo planirati, placanje postarine ako se isto ne moZe nikako drugadije rijesiti kod
korisnika koji imaju iste usluge samo nekoliko puta godi$nje.

Ovakva pla¢anja gotovinom ne smatraju se javnhom nabavom jer to podrugje
prethodno uredeno Zakonom o fiskalizaciji u prometu gotovinom.

Clanak 11.
Korak Opis Odgovorna osoba Rok Napomena
Priprema zahtjeva za | Priprema se zahtjev za refundaciju | zaposlenik koji je platio | 5 dana od dana | Pripremljeni
refundaciju racuna | ra€una placenih gotovinom Prilog 3. | radun primitka zahtjeva | Zahtjev za

placenih gotovinom

ove Procedure kojemu se obvezno
prilaze racun, koji u pravilu treba
glasiti na proracunskog korisnika.

refundaciju racun:
placenih
gotovinom
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2 Potpis i urudzbiranje | Potpisuje se i urudzbira Zahtjev za | Ravnateljica Centra 5 dana od dana | Urudzbirani
Zahtjeva za refundaciju | refundaciju raduna placenih primitka zahtjeva | Zahtjev za
raéuna plaéenih | gotovinom Prilog 3. ove Procedure refundaciju radun:
gotovinom kojemu se obvezno prilaze racun, placenih

koji u pravilu treba glasiti na gotovinom
proracunskog korisnika

3 Dostava potpisanog i | Dostavlja se potpisan i urudzbiran | Ravnateljica Centra / | U pravilu isti dan Dostavljeni Zahtje
urudzbiranog zahtjeva | zahtjev za refundaciju racuna | Voditelj odsjeka kada je | za refundaciju
za refundaciju raduna | pla¢enih gotovinom u Upravni odjel pripremljen racuna plac¢enih
plaéenih gotovinom u | za financije Grada Crikvenice &ime zahtjev za | gotovinom
Upravni odjel za | se daje odobrenje za plac¢anje. refundaciju
financije Grada | Ako je zapisnik o izvr§enju usluge
Crikvenice potpisan elektronski sva

dokumentacija za isplatu moze se
dostaviti mailom na mail predujam-
refundacije@crikvenica.hr.
Dostavom potpisanog Zahtjeva za
refundaciju raéuna plaéenih
gotovinom celnik daje odobrenje
za knjigovodstveno evidentiranje
i placanje.
lll. ZAHTJEV ZA PLACANJE PUTNOG NALOGA
Clanak 12.
<orak Opis Odgovorna osoba Rok Dokument
Zahtjev radnika ili | Podnosi se zahtjev koji moZe biti pismeni | radnik Do 3 dana prije | Zahtjev radnika ili nalog
1alog Eelnika i usmeni i obvezno mu se prilaze sva sluzbenog puta | Celnika
dokumentacija koja je predmet zahtjeva
ili Celnik izdaje nalog za sluzbeni put o
¢emu upoznaje radnika pismeno ili
usmeno
azmatranje Razmatra se zahtjev radnika Ravnateljica Centra Do 2 dana od | Donosi se odluka o
zahtjeva radnika ako podnoSenja odobravanju/neodobravaniju
e sluzbeni put zahtjeva sluzbenog puta
niciran  zahtjevom radnika
-adnika
zdavanje putnog | lzdaje se putni nalog sa svim obveznim | Ravnateljica Centra Prije sluzbenog | Popunjeni i potpisani putni
1aloga elementima puta nalog sa svim obveznim
elementima kod izdavanja

spunjavanje U putni nalog upisuju se svi elementi | radnik U roku 3 dana | Popunjeni putni nalog s

>odataka potrebnih | putnog naloga koji se koriste kod po povratku s | podacima o izvrS§enom

za obradun putnog
1aloga

obra€una i dokazuju nastale troskove na
sluzbenom putu,

sluzbenog puta

sluzbenom putu i izvje$¢em

o sluzbenom putu s
prilozenom
dokumentacijom koja

dokazuje da je put nastao i
troSkove

Obracéun putnog | Obracunava se putni nalog dnevnice i svi | Ravnatelica Centra /| U roku 3 dana | Obra&unati putni nalog
1aloga ostali tro8kovi sluzbenog puta Voditelj odsjeka od dostave
naloga na
obracun
Jdobrenje za | Putni nalog potpisuje ¢elnik uz provjeru | Ravnateljica Centra U rok 1 dana | Odobreni putni nalog za
Jlaéanje svih prethodnih potpisa. od likvidacije | placanje
putnog naloga
Dostavom potpisanog obracunatog
putnog naloga celnik daje odobrenje
za knjigovodstveno evidentiranje i
plaéanje.
2redaja na Proces se odvija u

Dostavlia se putni nalog u Grad
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ikvidaciju i pla¢anje | Crikvenicu. Upravnom odjelu za
Likvidacija putnog naloga u kojoj se | financije Grada
provjeraju svi elementi putnog naloga i | Crikvenice Vi§i savjetnik
obradun, odvija se u Upravnom odjelu za | za poslove proraunskih
financije Grada Crikvenice, ako se kod | korisnika

likvidacije uo€e nepravilnosti putni nalog
se vraca Celniku proradunskog korisnika
na doradu i daljnje ponovno postupanje

Clanak 13.

Na postupak izdavanja i obraduna naloga za sluzbeni put radnika primjenjuje se
posebna Procedura putnih naloga

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i proraéunskog korisnika i dostavit ¢e se
elektroniCkom poStom svim radnicima, a stupa na snagu 01. sije¢nja 2025. godine.

Edita Kalanj

KLASA:401-03/24-01/04
UR.BROJ:2170-1-22-01-01-24-1
Crikvenica, 30.12.2024.




PRILOG 1.

CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA
U ZAJEDNICI GRADA CRIKVENICE
Kralja Tomislava 85a

CRIKVENICA

OIB: 78173045800

KLASA:
URBROJ:
Crikvenica,

GRAD CRIKVENICA
Upravni odjel za financije,
turizam i gospodarstvo
-ovdje

Predmet: IZVJESTAJ o obavljenoj usluzi za ugovor o djelu / autorski ugovor
s NALOGOM za isplatu, dostavlja se

Usluga po Ugovoru

KLASA:

URBROJ:

od dana

Svrha Ugovora:

Ime i prezime izvrSitelja Usluge:

Izvrsena je dana / u periodu sukladno sklopljenom Ugovoru.

Na racun izvrSitelja usluge, koji je definiran ugovorom, doznadite sredstva na teret
pozicije proracunskog korisnika

Proradunska pozicija :
Konto na 5. razini plana:

Iznos:

Ravnateljica Centra




CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA
U ZAJEDNICI GRADA CRIKVENICE

Kralja Tomislava 85a
CRIKVENICA
OIB: 78173045800

KLASA:
URBROJ:
Crikvenica,

Predmet: ZAHTJEV ZA PLACANJE PREDUJMA

Iznos predujma u EUR

POZICIJA RASHODA

Podaci o primatelju
predujma

ObrazloZenje za
placanje predujma

PRILOG 2.

GRAD CRIKVENICA
Upravni odjel za financije,
turizam i gospodarstvo
-ovdje

Konto:

Naziv, adresa, OIB

Obavezno priloZiti rac¢un za predujam ili ponudu sa podacima za plaéanje.

Ravnateljica Centra
Edita Kalanj




OVJERA GRADONACELNIKA- SUGLASNOST ZA PLACANJE
PREDUJMOVA (4KO JE PRIMJENJIVO)

Uputa za knjizenje predujma i rauna:

Predujmovi se knjize na konto predujmova, a proragunski korisnici su obvezni nakon izvréene usluge zatraZiti izdavanje racuna koje
se knjizi na navedenu poziciju rashoda, te se uz radun obvezno prilaze skenirana dokumentacija koja je bila podloga za plaéanje
predujma.
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PRILOG 3.

CENTAR ZA PRUZANJE USLUGA
U ZAJEDNICI GRADA CRIKVENICE
Kralja Tomislava 85a

CRIKVENICA

OIB: 78173045800

KLASA:;
URBROJ:
Crikvenica,

GRAD CRIKVENICA
Upravni odjel za financije,
turizam i gospodarstvo
-ovdje

Predmet: ZAHTJEV ZA REFUNDACIJU RACUNA PLACENOG GOTOVINOM

Iznos raduna u EUR

POZICIJA RASHODA

Konto:

IBAN za isplatu, naziv
osobe kojoj se IBAN, naziv
isplacuje

ObrazloZenje za
placanje gotovinom

Namjena sredstava,
obrazloZenje troska

Obavezno priloziti racun pla¢en gotovinom
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