
Na temelju članka 35. Statuta Općine Goričan („Službeni glasnik“ Međimurske 

županije 9/09 ), a u svezi s člankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne 

novine", br. 139/10) i člankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj 

odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 78/11), 

načelnik Općine Goričan donosi dana 28.06.2012.g.

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA
TE PLAĆANJA PO RAČUNIMA U OPĆINI GORIČAN

Članak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po 

računima u Općini Goričan ( u daljnjem tekstu: Općina), osim ako posebnim 

propisom ili Statutom Općine nije uređeno drukčije.

Članak 2.

Postupak zaprimanja i provjere računa, te plaćanja po računima u Općini Goričan 

izvodi se po slijedećoj proceduri:

• • • • Zaprimanje računa

Računi se zaprimaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Općine gdje dobivaju svoj 

prijemni štambilj s datumom primitka. Niti jedan ulazni dokument koji nije prošao 

Jedinstveni upravni odjel Općine   i nema  štambilj ne može se uzeti u razmatranje.

 Kako bi račun bio vjerodostojan, uredan i ispravan mora sadržavati slijedeće bitne 

podatke:

• mjesto izdavanja, broj i nadnevak,

• ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja,

• ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj kupca,

• količinu i uobičajeni trgovački naziv isporučenih dobara, te vrstu i 

količinu obavljenih usluga,

• nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

• iznos naknade (cijene) isporučenih dobara ili obavljenih usluga, 

razvrstane po poreznoj stopi,

• zbrojni iznos naknade i poreza,

• kratki iznos poslovnog događaja,

• potpis i pečat ovlaštene osobe (izdavatelja isprave)

Zaprimljeni računi sadrže referencu na broj narudžbenice/ugovora na temelju kojeg su 
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roba/usluge/radovi isporučeni, odnosno na drugi odgovarajući prihvaćeni podnesak u 

poslovanju između pravnih i fizičkih osoba.

Računi sadrže detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i 

specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudžbenicom odnosno ugovorom.

Načelnik Općine na teret kojeg je naručena roba/izvršena usluga, odnosno osoba koju 

on ovlasti, potpisom jamči da je isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni 

događaj.

Na zaprimljeni račun stavlja se štambilj koji sadrži:

• datum primitka računa

• ovjeru odgovornih osoba i to: osobe koje je naručila robu ili uslugu, osobe koja je 

provjerila računsku i formalnu kontrolu računa (likvidator) i osobe koja je 

odobrila plaćanje.

• • • • Provjera računa

Kontrolom računske ispravnosti utvrđuje se računska točnost iskazanih iznosa na 

računu, dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li navedeni svi bitni podaci 

te jesu li potpisani od strane odgovornih i ovlaštenih osoba.

Odgovorna osoba zadužena za obavljanje narudžbi robe/radova/usluga za Općinu 

Goričan je načelnik Mario Moharić.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Općine Goričan obavlja se računska i formalna 

kontrola računa. Računi koji ne ispunjavaju računske i/ili formalne kriterije vraćaju se 

pošiljaocu s primjedbom.

Načelnik Općine ili osoba koju on ovlasti obavlja suštinsku kontrolu računa što znači 

da isti mora odgovarati narudžbi ili ugovoru, proračunu i planiranoj dinamici 

izvršavanja proračuna, kao i da li se pri korištenju sredstava provode propisani 

postupci o nabavi roba, usluga i ustupanja radova.

Računi koji zadovoljavaju računsku i formalnu kontrolu upućuju se  na knjiženje gdje 

se upisuju u knjigu ulaznih računa.

U prilogu računa, dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na 

teret Proračuna Općine  (narudžbenica, ugovori, rješenja, odluke, zaključci i drugo).

• • • • Isplata i čuvanje računa

Svaki  ulazni račun mora odobriti  potpisom Načelnik Općine ili osoba koju on 

ovlasti.

Na temelju kontroliranog (likvidiranog) i ovjerenog računa, Načelnik Općine ili osoba 

koju on ovlasti vrši isplatu na teret proračunskih sredstava.
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Računi se odlažu i čuvaju na način i u roku propisanom Pravilnikom o proračunskom 

računovodstvu i računskom planu.

• • • • Javnost procedure

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na Oglasnoj ploči 

Općine Goričan i službenoj internetskoj stranici Općine.

                                                                                                                     
                                            NAČELNIK                                                                                          

                                                                     
                                                                                     Mario Moharić  

dr.vet.med

  

Na temelju članka 35. Statuta  Općine Goričan („Službeni glasnik"“ Međimurske 

županije 9/09), a u svezi s člankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne 

novine", br. 139/10) i člankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj 

odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 78/11),    

načelnik Općine Goričan   donosi dana 28.06.2012.g.

PROCEDURU
 STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Članak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza,  odnosno nabava 

roba, radova i usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za 

redovan rad Općine Goričan (u daljnjem tekstu: Općina), osim ako posebnim 

propisom ili Statutom Općine nije uređeno drugačije.

Članak 2.
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Načelnik Općine počinje postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje 

obvezuju Općinu.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu 

iskazati i predložiti načelniku svi zaposlenici Općine, osim ako posebnim propisom ili 

Statutom Općine nije određeno drugačije.

Članak 3.

Načelnik Općine ili osoba koju on ovlasti dužna je prije pokretanja postupka 

ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza  obaviti kontrolu da li je pribavljanje 

predložene ugovorne obveze u skladu s važećim proračunom i planom  nabave 

Općine za tekuću godinu.

Ukoliko predložena ugovorna obveza nije u skladu s važećim proračunom i planom 

nabave Općine za tekuću godinu, istu predloženu obvezu načelnik Općine dužan je 

odbaciti ili predložiti Općinskom vijeću izmjene i dopune proračuna.

Članak 4.

Ukoliko je predložena ugovorna obveza u skladu s važećim proračunom i planom 

nabave Općine za tekuću godinu, načelnik donosi odluku o pokretanju postupka 

nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave i/ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Općine 

načelnik Općine dužan je izvijestiti Općinsko vijeće o rezultatima koji su postignuti 

nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

Članak 5.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podliježe postupku javne nabave, 

odnosno ukoliko nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se predmetni postupak 

provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi („Narodne novine, br. 90/11) tada se 

stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE 
NABAVE

RED
. BR.

AKTIVNOST NADLEŽNOST DOKUMENT ROK

1.

Prijedlog za nabavu 

opreme/korištenje 

usluga/radove

Jedinstveni upravni 

odjel-prema 

prijedlozima 

zaposlenika-nositelja 

pojedinih poslova i 

aktivnosti.

Ponuda, narudžbenica, 

nacrt ugovora

Tijekom 

godine
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2.

Provjera je li 

prijedlog u skladu s 

proračunom/planom 

nabave

Načelnik Općine ili/i 

osoba koju on ovlasti

Ako DA-odobrenje 

sklapanja 

ugovora/narudžbe

Ako NE-negativan 

odgovor na prijedlog 

za sklapanje 

ugovora/narudžbe

2 dana od 

zaprimanja 

prijedloga

3.
Sklapanje 

ugovora/narudžba

Načelnik Općine ili 

osoba koju on ovlasti
Ugovor/narudžba

Ne duže od 

30 dana od 

dana 

odobrenja 

načelnika ili 

osobe koju 

on ovlasti

Članak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podliježe postupku javne nabave, 

odnosno ukoliko su ispunjene zakonske pretpostavke da se predmetni postupak 

provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi („Narodne novine“, br. 90/11) tada se 

stvaranje obveza provodi po slijedećoj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE 
NABAVE

RED. 
BR.

AKTIVNOST NADLEŽNOST DOKUMENT ROK

1.

Prijedlog za nabavu 

opreme/korištenje 

usluga/radove

Jedinstveni upravni 

odjel-prema 

prijedlozima 

zaposlenika-

nositelja pojedinih 

poslova i aktivnosti

Prijedlog s 

opisom potrebne 

opreme 

/usluga/radova i 

okvirnom 

cijenom

Mjesec dana prije 

pripreme godišnjeg 

plana nabave (prema 

Zakonu o proračunu 

svibanj/lipanj, u 

praksi 

srpanj/kolovoz), 

moguće i tijekom 

godine za plan 

nabave za slijedeću 

godinu

2.

Priprema tehničke i 

natječajne 

dokumentacije za 

nabavu 

opreme/usluga/rado

va

Jedinstveni upravni 

odjel (JUO) -

ovlaštena osoba za 

provođenje 

postupka javne 

nabave, za 

složenije nabave 

moguće je 

angažiranje 

vanjskih stručnjaka

Tehnička i 

natječajna 

dokumentacija

Idealno do početka 

godine u kojoj se 

pokreće postupak 

nabave, kako bi se 

moglo odmah 

započeti
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3.

Uključivanje stavki 

iz plana nabave u 

proračun

Jedinstveni  

upravni odjel 

(pročelnik ili osoba 

koju ovlasti 

pročelnik JUO-a) i 

osoba koja za 

Općinu obavlja 

poslove vezane uz 

financije

proračun
Rujan/listopad/stude

ni

4.

Prijedlog za 

pokretanje postupka 

javne nabave

Jedinstveni upravni 

odjel - ovlaštena 

osoba za 

provođenje  

postupka javne 

nabave. U ovoj fazi 

načelnik Općine 

preispituje stvarnu 

potrebu za 

predmetom nabave, 

osobito ako je 

prošlo 6 i više 

mjeseci od 

pokretanja 

prijedloga za 

nabavu

Dopis s 

prijedlogom te 

tehničkom i 

natječajnom 

dokumentacijom

Tijekom godine

RED. 
BR.

AKTIVNOST NADLEŽNOST DOKUMENT ROK

5.

Provjera je li 

prijedlog u skladu s 

donesenim planom 

nabave i 

proračunom

Jedinstveni  

upravni odjel 

(pročelnik ili osoba 

koju ovlasti 

pročelnik JUO-a) i 

osoba koja za 

Općinu obavlja 

poslove vezane uz 

financije

Ako DA-

odobrenje 

pokretanja 

postupka

Ako NE-

negativan 

odgovor na 

prijedlog za 

pokretanje 

postupka

2 dana od 

zaprimanja 

prijedloga

6.

Prijedlog za 

pokretanje postupka 

javne nabave s 

odobrenjem 

Jedinstvenog  

upravnog odjela 

(pročelnik)

Ovlaštena osoba za 

provođenje  

postupka javne 

nabave

Dopis s 

prijedlogom te 

tehničkom i 

natječajnom 

dokumentacijom 

i odobrenjem 

Jedinstvenog  

upravnog odjela 

(pročelnik)

Najviše 30 dana od 

zaprimanja 

prijedloga za 

pokretanje postupka 

javne nabave
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7.

Provjera je li 

tehnička i 

natječajna 

dokumentacija u 

skladu s propisima 

o javnoj nabavi

Ovlaštena osoba za 

provođenje 

postupka javne 

nabave

Ako DA-pokreće 

postupak javne 

nabave

Ako NE-vraća  

dokumentaciju s 

komentarima na 

doradu

Najviše 30 dana od 

zaprimanja 

prijedloga za 

pokretanje postupka 

javne nabave

8.
Pokretanje postupka 

javne nabave

Načelnik Općine ili 

osoba koju on 

ovlasti

Objava 

odgovarajuće 

objave ili poziva 

sukladno 

propisima o 

javnoj nabavi

Tijekom godine

9.

Provođenje 

postupka javne 

nabave

Ovlašteni 

predstavnici za 

pripremu i 

provedbu postupka 

javne nabave

Dokumentacija 

za nadmetanje-

ponude 

ponuditelja

Ovisno o postupku 

javne nabave

10.

Odabir ponuditelja 

ili poništenje 

postupka javne 

nabave

Načenik ili 

Općinsko vijeće 

Općine temeljem 

prijedloga 

ovlaštenih 

predstavnika za 

pripremu i 

provedbu postupka 

javne nabave

Odluka o 

odabiru/Odluka 

o poništenju

Nakon odabira 

najpovoljnije 

ponude ili 

konstatacije da 

postoje razlozi za 

poništenje postupka 

javne nabave

Sklapanje ugovora 

o javnoj 

nabavi/okvirnog 

sporazuma

Načelnik Općine

Ugovor o javnoj 

nabavi/okvirni 

sporazum -

ugraditi 

instrumente 

osiguranja 

plaćanja i 

odredbe o 

ugovornoj kazni

Danom izvršnosti 

odluke o odabiru

Članak 7.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na Oglasnoj ploči 

Općine Goričan i službenoj internetskoj stranici Općine Goričan

                                                                                                        NAČELNIK                                                                                          

                                                                       
                                                                                       Mario Moharić  

dr.vet.med
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