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Ilvanec, 02. sijeénja 2024.

Na temelju &lanka 64. Statuta Grada Ivanca "Sluzbeni vjesnik Varazdinske
Zupanije" br. 21/09, 12/13, 23/13- prociséeni tekst, 13/18, 8/20, 15/21, 38/21- prodiséeni
tekst, 23/23), a u svezi s ¢lankom 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“
br. 111/18), Gradonacelnik Grada lvanca donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA
RACUNA | OBRACUNSKIH SITUACIJA

1. Pristigli radun ili obradunska situacija (u daljnjem tekstu: ulazni raéun) se zaprima u
Upravhom odjelu nadleznom za evidentiranje ulaznih raduna u knjigovodstvenu
evidenciju stavljanjem peé&ata s upisom datuma prijema.

Zaprimljeni racun kompletira se s ugovorom ili narudzbenicom.

Vidi struéni suradnik za proraéun i radunovodstvo provodi formalnu kontrolu racuna.

Tom provjerom utvrduje da li je raun original ili valjana preslika originala, je li ovjeren
potpisom i pe¢atom dobavlja¢a ili je na raéunu naznaceno da je valjan bez potpisa i
pecata.

Provjerava sadrZi li radun sve zakonom propisane elemente:

-mjesto i datum izdavanja,

-broj racuna,

-datum izvrSene usluge ako je razli¢it od datuma izdavanja raduna,

-ime (naziv), adresu i OIB subjekta koji je isporuéio robu ili cbavio uslugu (dobavljag),
-ime (naziv), adresu i OIB Grada Ivanca kao subjekta kojem je isporuéena roba ili
obavljena usluga (kupac),

-koli€inu i uobi€ajeni naziv isporuéene robe ili obavljene usluge,

-iznos cijene isporuéene robe ili obavljene usluge,

-iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi,

-zbrojni iznos naknade i poreza,

-Ziro racun dobavljaca,



-da li je valuta navedena na raéunu sukladna ugovoru.

Nakon zaprimanja i provodenja formalne kontrole radun se proslijeduje prodelniku
upravnog odjela koji je inicirao nabavu.

Rok: u pravilu drugi dan kad je racun zaprimljen.

2. Prodelnik Upravnog odjela prosljeduje raéun na provjeru osobi koja je inicirala,
odnosno zaduzZena je za pracenje izvrSenja narudZbe, osobi koja je zaduZzena za
kontrolu izvrSenja ugovora o javnoj nabavi ili drugoj struénoj osobi ako su za provjeru
potrebna posebna znanja ili vjestine.

Provjera sadrzi provjeru sljedecih elemenata:

-da li je roba/oprema navedena na ulaznom raéunu isporu¢ena odnosno jesu li usluge ili
radovi izvrseni,

-da li je na ulaznom raéunu naveden broj ugovora/narudZbenice, ponude ili predraéuna,
-sadrZi li ulazni raéun detaljnu specifikaciju robe, opreme, radova, usluga, te da li isto
odgovora specifikaciji i zahtjevima iz ugovora, dokumentaciji za nadmetanje, ponudi,
narudzbenici i sl., i to po kvaliteti, koli€ini i cijeni,

-da li je isporuka obavljena, odnosno radovi ili usluge izvr$eni u skladu s ugovorenim
rokovima,

-da li je roba stavljena u upotrebu,

-da li je oprema testirana,

-da li su dostupni svi dokumenti vezani uz robu/opremu (upute o koriStenju, jamstveni
listovi i sl.),

-da li je sacinjen zapisnik o izvSenim radovima, uslugama,

-da li je obradunska situacija ovjerena od strane imenovanog, odnosnc naruéenog
nadzora.

Nakon obavljene kontrole osoba zaduZena za kontrolu racuna kompletira raéun s
zapisnikom o obavljenoj usluzi, radovima ili primljenoj robi, odnosno otpremnicom, te
ostalim dokumentima koje posjeduje.

Izvréene sustinske kontrole osoba zaduZena za njihovo provodenje ovjerava svojim
potpisom na racunu, u dijelu: POTVRDUJEM DA JE ROBA PREUZETA, USLUGA
IZVRSENA - OVJERAVA..

Tako kontroliran i kompletiran raéun dostavlja se Pro€elniku nadleZznog Upravnog odjela.

Rok: u pravilu dva dana od kada je ra¢un primljen od strane Upravnog odjela nadleZnog
za evidetiranje ulaznih rauna.

3. Pro€elnik Upravnog odjela provjerava da li je izvrSena kontrola raduna, te da li su
rashodi sadrZzani u raéunu planirani odgovaraju¢im programom kojeg nadlezni Upravni
odjel provodi, te ga ovjerava potpisom kojeg stavlja uz potpis osobe koje je provela
prethodno potrebne kontrole.



U sluaju da Procelnik nadleznog Upravnog odjela provodi i sustinsku kontrolu,
stavljenjem potpisa oznagava da je provjerena sustinska kontrola raéuna i da su rashodi
planirani odgovarajuéim programom sadrzanim u Proradunu tekuée godine.

Ovjereni raéun dostavija se Upravhom odjelu nadleznom za evidentiranje ulaznih
raéuna.

Rok: u pravilu jedan dan od dostave ra¢una.

4. Visi strucni suradnik za proraéun i raéunovodstvo nakon dostave raéuna koji je prosao
prethodno opisane kontrole provjerava da li je radun ovjeren od strane  nadleZnog
upravnog odjela, te ima li sve potrebne priloge (narudzbenicu, ugovor, otpremnice,
zapisnike i ostalo).

U sluéaju da raéun ne posjeduje svu potrebnu dokumentaciju ili ima neki drugi
nedostatak vra¢a se nadleznom odjelu.

Nakon navedenih provjera rauna visi struéni suradnik za proraun i radunovodstvo u
suradnji sa procelnikom odjela dodijeljuje poziciju iz proraéuna, u skladu sa propisanom
ekonomskom klasifikacijom, na kojoj su planirana sredstva za pojedinaéni rashod,
dodjeljuje raunu redni broj iz knjige ulaznih raduna i takav se evidentira, odnosno
kontira u saldakontima, odnosno raéunovodstvu proraguna.

Nakon izavrSene formalne kontrole na ulaznom racunu i izvrSenog evidentiranja
ulaznog ra¢una visi referent za proraéun i financije isto ovjerava svojim potpisom na
raéunu, u dijelu: LIKVIDIRANO.

Rok: u teku¢em mjesecu, a najviSe dva dana od dostave.

5. Nakon $to je ra¢un evidentiran, kreée se u pripremu za pla¢anje. Visi stru¢ni suradnik
za proraéun i racunovodstvo u suradnji s procelnikom priprema naloge za plaéanje
raéuna prema dospijecu ili raspoloZivosti novéanih sredstava.
Zbrojni nalog se u elektronickom obliku $alje gradonacelniku na pregled i odobrenje.
Gradonacelnik potpisuje zbrojni nalog, vlastoruéno ili valjanim digitalnim potpisom. U
odsustvu ili zbog drugih razloga sprijeéenosti Gradonaéelnika, zbrojni nalog moze
potpisati i zamjenik Gradonagelnika.
Nakon potpisa i odobrenja, visi struéni suradnik provodi elektroniéko plaéanje raéuna
putem e-bankarstva, koje takoder prolazi kroz provjere. Za provodenje plaéanja
uspostavljene su razine ovlastenja definirane u potpisnim kartonima i kvalificiranom
elektroni¢kom potpisu (certifikat poslovne banke):

- vi8i struéni suradnik — unosnik zbrojnog naloga,

- progelnik — kontrolor zbrojnog naloga, te

- gradonaéelnik — potpisnik zbrojnog naloga.
Zbrojni nalog je proveden tek nakon Sto pro€elnik svojim kvalificiranim elektroni€kim
potpisom izvr8i kontrolu zbrojnog naloga i gradonaéelnik odobri plac¢anje zbrojnog
naloga.
Iz navedenog proizlazi da zbrojni nalog prolazi kroz dvostruku kontrolu prije plaéanja.

Rok: prema valuti pla¢anja ulaznih raduna.



6. Ulazni raéuni se odlazu i éuvaju na naéin propisan Pravilnikom o proradunskom
raéunovodstvu i radunskom planu.

Ova procedura objavit ¢e se na Internet stranici Grada Ivanca, a stupa na shagu danom
objave.




