Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 111/18 1 83/23), ¢lanka
17. Zakona o proracunu (NN broj 144/21) i ¢lanka 50. Statuta Op¢ine Skrad (Sluzbene novine
Opéine Skrad broj 3/21 i 6/25), Opcinski nagelnik Opéine Skrad dana 29. lipnja 2026. godine
donosi

PROCEDURA KORISTENJA SREDSTAVA ZA REPREZENTACLJU

1. PREDMET I SVRHA
Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se naéin planiranja, odobravanja, koristenja, evidentiranja i
kontrole sredstava za reprezentaciju radi osiguranja zakonitog, namjenskog i transparentnog
troSenja proraCunskih sredstava.

2. PODRUCJE PRIMJENE
Clanak 2.
Procedura se primjenjuje na sve tro§kove reprezentacije koji se financiraju iz proracuna
te na sve sluzbenike i duZnosnike koji sudjeluju u postupku odobravanja, koristenja,
evidentiranja i kontrole tih troskova.

3. DEFINICIJA REPREZENTACIJE
Clanak 3.

TroSkovima reprezentacije smatraju se izdaci nastali radi ugoS¢avanja i darivanja
poslovnih partnera, predstavnika institucija, udruga, organizacija i drugih gostiju od interesa za
rad i poslovanje tijela jedinice lokalne samouprave, a osobito:

- troskovi hrane i pi¢a tijekom sluzbenih sastanaka,

- troskovi prigodnih domjenaka,

- troSkovi nabave prigodnih poklona,

- troSkovi nabave prehrambenih proizvoda za potrebe sastanaka i protokolarnih

dogadanja,

- troSkovi hotelskih i drugih ugostiteljskih usluga vezanih uz sluZbene aktivnosti,

- drugi opravdani tro§kovi nastali u okviru protokolarnih aktivnosti.

4. OVLASTENI KORISNICI
Clanak 4.
Pravo koristenja sredstava za reprezentaciju ima opéinski nacelnik.
Sredstva za reprezentaciju mogu koristiti i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela uz
prethodno pisano odobrenje opéinskog nacelnika.

5. ODOBRAVANJE TROSKOVA
Clanak 5.

Prije nastanka tro§ka potrebno je utvrditi:

- svrhu troska,

- sudionike dogadanja ili sastanka,

- procijenjeni iznos troska,

- proratunsku poziciju s koje ée se troSak podmiriti.

Za troSkove koje stvaraju sluZbenici potrebno je prethodno pisano odobrenje opéinskog
nacelnika.

6. DOKUMENTIRANJE TROSKOVA
Clanak 6.
Svaki ra¢un koji se odnosi na reprezentaciju mora sadrZavati vjerodostojnu
dokumentaciju.



Na poledini rauna ili na posebnom obrascu korisnik je duZan navesti:

- datum dogadaja,

- mjesto odrZavanja,

- svrhu troska,

- nazive institucija, organizacija ili poslovnih partnera koji su sudjelovali,

- imena prisutnih osoba kada je to primjenjivo,

- vlastoruéni potpis korisnika sredstava.

Ako ra¢un ne sadrZi potrebne podatke ili nije moguce utvrditi svrhu troska, isti se nece
priznati kao troSak reprezentacije.

7. NACIN PLACANJA
Clanak 7.

Troskovi reprezentacije podmiruju se:

- poslovnom karticom,

- putem zaprimljenog e-Racuna,

- doznakom na temelju racuna,

- iznimno refundacijom sluzbeniku koji je tro§ak podmirio vlastitim sredstvima.

Kod refundacije sluZbenik je duzan dostaviti originalni raun i obrazloZenje o svrsi
troska.

8. KONTROLA I KNJIZENJE
Clanak 8.

SluZbenik zaduZen za financijsko-raéunovodstvene poslove provjerava:

- formalnu ispravnost racuna,

- uskladenost troska s ovom Procedurom,

- raspoloZivost sredstava na prora¢unskoj stavci,

- potpunost priloZene dokumentacije.

Nakon izvr$ene kontrole ra¢un se evidentira u poslovnim knjigama na odgovarajucoj
proratunskoj stavci.

9. PRACENJE IZVRSENJA
Clanak 9.

Sluzbenik zaduZen za financijsko-ra¢unovodstvene poslove vodi evidenciju utroSenih
sredstava reprezentacije te po potrebi izvjeStava opéinskog nacelnika o izvrSenju planiranih
sredstava.

Opéinski naelnik odgovoran je za zakonito, namjensko i ekonomi¢no koriStenje
sredstava reprezentacije u okviru osiguranih proracunskih sredstava.

10. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.
Ova Procedura primjenjuje se od dana donoSenja.
Danom stupanja na snagu ove Procedure svi sudionici postupka duzni su postupati u
skladu s njezinim odredbama te vaze¢im propisima koji ureduju proracunsko ra¢unovodstvo,
fiskalnu odgovornost i porezni tretman tro$kova reprezentacije.
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