REPUBLIKA HRVATSKA

VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
GRAD ILOK

GRADONACELNICA

KLASA: 401-05/20-01/01
URBROJ: 2196/02-01-20-1
Ilok, 30.travnja.2020.

Na temelju €lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (Narodne novine
broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08,36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15,123/17,
98/19), ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/08) i &lanka 42.
Statuta Grada Iloka ("SluZbeni vjesnik" Vukovarsko-srijemske Zupanije br. 11/13, 4/18, 9/19 i
4/20), Gradonagelnica Grada Iloka, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, PROVJERE RACUNA I PLACANJE PO
RACUNIMA _

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere raduna te pravovremeno
placanje ra¢una u Gradu Iloku (u daljnjem tekstu: Gradu), osim ako posebnim propisom nije
uredeno drugadije.

| Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere raduna te pla¢anje po raGunima u Gradu obavlja se po sljedeéoj
proceduri, poStujudi odredbe Zakona o elektroni¢kom izdavanju ra¢una u javnoj nabayvi.

korak | naziv aktivnosti | opis aktivnosti odgovorna osoba

L. Roba je isporudena, | - kod prijema robe koju isporuéuje dobavlja¢, osoba | svi djelatnici Grada Iloka
usluga/radovi izvedeni koju zaduZi Gradona&elnik ili procelnik , duzna je

| prebrojati dostavljenu robu, utvrditi da Ij je
dostavljena u koli&ini u kojoj je narucena, te da li je
ostecena. Osoba koja je zaprimila robu svojim
potpisom na otpremnici potvrduje da Jje preuzela
robu u koli¢ini koja je na otpremnici te da je
odgovarajuce kvalitete i bez oStecenja.
- Za usluge koje su naruéene od dobavlja¢a, osoba svi djelatnici Grada Iloka
koju zaduZi Gradonagelnik ili prodelnik upravnog
odjela, duzna je pratiti izvrSenje te usluge, odnosno
duzna je pratiti koli¢ine robe i usluga koje je Grad
narucila sa koli¢inom robe i usluga koje su izvedene
od strane dobavljada. O izvr§enim uslugama
sastavlja se radni nalog ili sli¢an dokument. Na
radnom nalogu moraju biti analiti¢ki iskazani
utroSeni materijali te izvSena usluga. Radni nalog
potpisuje dobavljad i zaduZena osoba Grada Iloka, te




svojim potpisom na radnom nalogu potvrduju da je
narucena usluga izvrSena prema otpremnici.

- Za kontrolu radova koji su naru¢eni od dobavljata,
Gradonacelnik imenuje nadzornog ing. Nadzorni
ing. duZan je kontrolirati ugovorene radove, prema
koli¢ini, kvaliteti, lokaciji, te prema ugovorenim
vremenskim rokovima. Za izvrene radove
dobavlja¢ ispostavlja privremenu ili okondanu
situaciju. Nadzorni ing. provjerava specifikaciju
privremene ili okondane situacije, odnosno koli¢inu
1 kvalitetu ugradene robe, koli¢inu izvréenih radova i
sl. Nadzorni ing. provjerava je su li jediniéne i
ukupne cijene iz privremene i okonéane situacije
iste sa cijenama iz Ugovora sa dobavlja¢em radova.
Nadzorni ing. svojim potpisom na naslovnici
privremene ili okon&ane situacije potvrduje da su
roba i radovi iz situacije isporu&eni u koli¢ini,
kvaliteti, cijeni i vremenskim rokovima sukladno
Ugovoru s dobavljadem.

nadzorni ing.

Zaprimanje i  ispis Zaprimanje ratuna obavlja se u ratunovodstvu Referent za financije i
racuna | putem e-raCuna svaki radni dan do 10,00 h. Referent racunovodstvo/ u odsutnosti
vr$i ispis raduna u papirnatom obliku i dostavlja ga mijenja ga strucni suradnik
voditelju Odsjeka za proratun i financije za financije i
racunovodstvo (Janja

| Mandaric)
Provjera osnovnih | Voditelj odsjeka zaprima racun/situaciju od Voditelj Odsjeka za
elemenata - raCuna, | referenta, provijerava ima li raCun/situacija sve proracun i financije/ u
dodjela  pozicije i | elemete, ukoliko nema, vraca racun referentu, a odsutnosti  mijenja  ga
aktivnosti/ projekta referent dobavljacu. strucni suradnik za
| financije i radunovodstvo

(Anka Remenar)

Ukoliko raun ima sve elemente, voditelj odsjeka na
pecat upisuje datum, dodjeljuje poziciju i
aktivnost/projekt. Voditelj svojim potpisom na
pecatu odgovara za to¢nost unesenih podataka.

Rok za knjiZenje ulaznog ratuna/ situacije je 7
kalendarskih dana od datuma oznacenog na pedatu.

Provjera pravne osnove

racduna |
vjerodostojnosti raéuna

1

Radun dobavljaga ispostavljen za isporu¢enu robu
provjerava se na nain da osoba koja Jje narucila
robu prvo provjeri pravnu osnovu racuna, odnosno
da provjeri da li je roba isporudena u skladu s
Ugovorom ili narudZbenicom. Nakon toga
odgovorna osoba mora usporediti koligine iz
otpremnice sa kolid¢inama iz ra¢una. Isto tako,
odgovorna osoba duzna je provjeriti Jesu li jediniéne
cijene iz ratuna iste kao jedini¢ne cijene iz Ugovora
ili narudZbenice. Svojim potpisom na pecatu osoba
koja je naruéila robu potvrduje pravnu osnovu j
vjerodostojnost raduna ili situacije. Nakon potpisa,
osoba koja je narudila robu, radun dostavlja
Procelniku i Gradona&elniku na potpis istu u roku
dva dana.

Osoba koja je naruéila robu:
-Voditelji ~ odsjeka/ u
odsutnosti njihove zamjene
- ProCelnik/ u odsutnosti
mijenja ga Voditelj odsjeka
za financije i radunovodstvo
- Gradonadelnik/ u
odsutnosti  ga  mijenja
Zamjenik gradonacdelnika

- Zamjenik gradonacelnika/
u odsutnosti ga mijenja
Gradonacelnik




Racun dobavljata ispostavljena za izvriene usluge
provjerava se na nafin da odgovorna osoba prvo
provjeri pravnu osnovu raduna, odnosno da provjeri
da Ii je usluga izvr§ena u skladu s Ugovorom ili
narudzbenicom. Nakon toga odgovorna osoba mora
usporedi koli¢ine i cijenu roba i usluga iz radnog
naloga, sa koli¢inama i cijenama roba i usluga iz
narudZbenice ili Ugovora. Svojim potpisom na
pecatu osoba koja je narugila uslugu potvrduje
pravnu osnovu i vjerodostojnost raduna ili situacije.
Nakon potpisa, osoba koja je naruéila robu, radun
dostavlja ProCelniku i Gradonadelniku na potpis istu
u roku dva dana.

Osoba koja je narudila
uslugu;

-Voditelji  odsjeka/ u
odsutnosti njihove zamjene
- Procelnik/ u odsutnosti
mijenja ga Voditelj odsjeka
za financije i raunovodstvo
- Gradonacelnik/ u
odsutnosti ga  mijenja
Zamjenik gradonadelnika

- Zamjenik gradonadelnika/
u odsutnosti ga mijenja
Gradonacelnik

Privremena ili okon&ana situacija dobavljaca
ispostavljena za izvriene radove provjerava se na
nacin da osoba zaduZena za praéenje izvrienja
radova provjeri naslovnicu privremene ili okondane
situacije. Osoba odgovorna za praéenje radova
provjerava da li je privremenu ili okondanu situaciju
potpisao nadzorni ing., provjerava pravnu osnovu i
visinu obveze, odnosno usporeduje da li je
ispostavljena privremena ili okondana situacija
sukladna Ugovoru ili narudZbenici. Svojim
potpisom na pecatu potvrduje pravnu osnovu i
vjerodostojnost ratuna ili situacije. Nakon provjere
dostavlja Pro¢elniku i Gradona¢elniku na potpis istu
u roku dva dana.

Osoba koja je zaduZena za
pracenje izvr$enja radova

Ukoliko je racun dostavljen u knjigovodstvo nakon
isteka roka dospijeéa placanje se izvr$ava odmah
nakon knjizenja.

5. Ovjeraraduna Nakon ovjere ra¢una od strane osobe koja je Procelnik/ u  odsutnosti
| narucila robu, usluge ili radove ili u &ijoj mijenja ga Voditelj odsjeka
nadleZnosti je nabava roba, usluga ili naru¢enih za financije i ratunovodstvo
radova , dostavljaju Pro&elniku i Gradona&elniku - Gradonadelnik/ u
racun ili situaciju na provjeru i potpis. Progelnik i odsutnosti ga  mijenja
Gradonatelnik svojim potpisom u pedatu Zamjenik gradonadelnika
odobravaju knjiZenje i pla¢anje obveze po ratunu ili
situaciji.
6. Dostava  rauna Nakon ovjere ra¢una ili situacije dostavljaju se iste | Stru¢ni suradnik Odsjeka za
knjigovodstvo | u knjigovodstvo na knjiZenje i plaéanje u rokovima financije i proradun/ u
| dospijeca istih. Stru¢ni suradnik zaprima radune ili odsutnosti  mijenja  ga
situaciju, provjerava matematitku ispravnost, da li Referent za financije i
racun ili situacija imaju sve elemente i da li su racunovodstvo
| ovjereni od osoba koje su narudile robu ili usluge.
7. Kontrola i knjiZenje Stru¢ni suradnik unosi ratun u pomoénu knjigu Stru¢ni suradnik Odsjeka za
| dobavljata samo ukoliko raduni ili situacije imaju financije i proraun/ / u
sve elemente ratuna, ako su matemati¢ki ispravni te | odsutnosti mijenja  ga
ako ih je ovjerila osoba koja je naruéila robu, radove | Referent za financije i
ili usluge ili ako su u njezinoj nadleZnosti. Svojim ra¢unovodstvo
potpisom na pecatu Struéni suradnik potvrduje da je
izvr8io sve kontrole.
8. Plac¢anje ProknjiZeni radun se pla¢a u rokovima dospijeéa . Stru¢ni suradnik Odsjcka za

financije i proradun/ / u
odsutnosti  mijenja  ga
Referent za financije i
ra¢unovodstvo

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci Grada lloka, a objaviti ¢e se i na web

stranici Grada, www.ildk.hr

I/”‘\



