Na temelju clanka 35. Statuta Opc¢ine Gori¢an (,,Sluzbeni glasnik® Medimurske
Zupanije 9/09 ), a u svezi s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne
novine", br. 139/10) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 78/11),
nacelnik Op¢ine Gori¢an donosi dana 28.06.2012.g.

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACQNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA U OPCINI GORICAN

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna, te placanja po
ratunima u Op¢ini Gori¢an ( u daljnjem tekstu: Opc¢ina), osim ako posebnim
propisom ili Statutom Opc¢ine nije uredeno drukcije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere rauna, te placanja po racunima u Op¢ini Gorican
izvodi se po slijedecoj proceduri:

e Zaprimanje racuna

Racuni se zaprimaju u Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine gdje dobivaju svoj
prijemni Stambilj s datumom primitka. Niti jedan ulazni dokument koji nije proSao
Jedinstveni upravni odjel Op¢ine 1nema Stambilj ne moZe se uzeti u razmatranje.

Kako bi racun bio vjerodostojan, uredan i ispravan mora sadrzavati slijedece bitne
podatke:

® mjesto izdavanja, broj 1 nadnevak,
® ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj prodavatelja,
® 1ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj kupca,

e koli¢inu i uobi¢ajeni trgovacki naziv isporucCenih dobara, te vrstu i
koli¢inu obavljenih usluga,

® nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

® iznos naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga,
razvrstane po poreznoj stopi,

® zbrojni iznos naknade i poreza,
e kratki iznos poslovnog dogadaja,
® potpis i pecat ovlaStene osobe (izdavatelja isprave)
Zaprimljeni racuni sadrZe referencu na broj narudZbenice/ugovora na temelju kojeg su
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roba/usluge/radovi isporuceni, odnosno na drugi odgovarajuci prihvaceni podnesak u
poslovanju izmedu pravnih i fizi¢kih osoba.

Racuni sadrze detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom.

Nacelnik Opcine na teret kojeg je narucena roba/izvrSena usluga, odnosno osoba koju
on ovlasti, potpisom jam¢i da je isprava istinita i da realno prikazuje nastali poslovni
dogadaj.

Na zaprimljeni raCun stavlja se Stambilj koji sadrzi:
e datum primitka ra¢una

e ovjeru odgovornih osoba i to: osobe koje je narucila robu ili uslugu, osobe koja je
provjerila racunsku i formalnu kontrolu racuna (likvidator) i osobe koja je
odobrila placanje.

¢ Provjera ratuna

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se racunska toc¢nost iskazanih iznosa na
racunu, dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li navedeni svi bitni podaci
te jesu li potpisani od strane odgovornih i ovlastenih osoba.

Odgovorna osoba zaduZena za obavljanje narudzbi robe/radova/usluga za Opc¢inu
Gorican je nacelnik Mario Mohari¢.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opc¢ine Gorican obavlja se racunska i formalna
kontrola racuna. Racuni koji ne ispunjavaju racunske i/ili formalne kriterije vracaju se
posiljaocu s primjedbom.

Nacelnik Opc¢ine ili osoba koju on ovlasti obavlja sustinsku kontrolu racuna $to znaci
da isti mora odgovarati narudzbi ili ugovoru, proracunu i planiranoj dinamici
izvrSavanja proracuna, kao i da li se pri koriStenju sredstava provode propisani
postupci o nabavi roba, usluga i ustupanja radova.

Racuni koji zadovoljavaju racunsku i formalnu kontrolu upucuju se na knjizenje gdje
se upisuju u knjigu ulaznih racuna.

U prilogu racuna, dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na
teret Proracuna Op¢ine (narudzbenica, ugovori, rjeSenja, odluke, zakljucci i drugo).

e Isplata i ¢uvanje ra¢una

Svaki ulazni raCun mora odobriti potpisom Nacelnik Op¢ine ili osoba koju on
ovlasti.

Na temelju kontroliranog (likvidiranog) i ovjerenog racuna, Nacelnik Op¢ine ili osoba
koju on ovlasti vr$i isplatu na teret proracunskih sredstava.



Racuni se odlazu i ¢uvaju na nacin i u roku propisanom Pravilnikom o prora¢unskom
racunovodstvu i racunskom planu.

e Javnost procedure

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na Oglasnoj ploci
Op¢ine Gorican i sluzbenoj internetskoj stranici Op¢ine.

NACELNIK
. N4
Mario Moharié

dr.vet.med

Na temelju ¢lanka 35. Statuta Op¢ine Gorican (,,Sluzbeni glasnik"* Medimurske
Zupanije 9/09), a u svezi s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne
novine", br. 139/10) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 78/11),
nacelnik Op¢ine Gori¢an donosi dana 28.06.2012.g.

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba, radova 1 usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za
redovan rad Opcine Gorian (u daljnjem tekstu: Opcina), osim ako posebnim
propisom ili Statutom Op¢ine nije uredeno drugacije.

Clanak 2.



Nacelnik Opcine pocinje postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuju Op¢inu.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu
iskazati 1 predloziti nacelniku svi zaposlenici Op¢ine, osim ako posebnim propisom ili
Statutom Opéine nije odredeno drugacije.

Clanak 3.

Nacelnik Opcine ili osoba koju on ovlasti duZzna je prije pokretanja postupka
ugovaranja 1 stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu da 1li je pribavljanje
predloZzene ugovorne obveze u skladu s vazeCim proraCunom i planom nabave
Op¢ine za tekucu godinu.

Ukoliko predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaZe¢im proraCunom i planom
nabave Op¢ine za tekucu godinu, istu predloZenu obvezu nacelnik Opc¢ine duZzan je
odbaciti ili predloziti Op¢inskom vijecu izmjene i dopune proracuna.

Clanak 4.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu s vaze¢im proraCunom i planom
nabave Opcine za teku¢u godinu, nacelnik donosi odluku o pokretanju postupka
nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave i/ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju Opcine
nacelnik Op¢ine duzan je izvijestiti Opcinsko vijeCe o rezultatima koji su postignuti
nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze 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 slijedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
R];El]{) AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT
Jedinstveni upravni
.. odjel-prema
1 Péljf:é;%kz(ig?:ﬁ? prijedlozima Ponuda, narudZbenica, Tijekom

’ puslu alra doveJ zaposlenika-nositelja nacrt ugovora godine

& pojedinih poslova i
aktivnosti.




Ako DA-odobrenje
L sklapanja
..va]era]e i 1 o etee ugovora/narudzbe 2 dana od
prijedlog u skladu s | Nacelnik Op¢ine ili/i . ) .
2. N . . Ako NE-negativan zaprimanja
proraCunom/planom | osoba koju on ovlasti .. ..
odgovor na prijedlog prijedloga
nabave .
za sklapanje
ugovora/narudZbe
Ne duze od
30 dana od
) . o dana
3. Sklapanje . Nacelml.( Opcine lh. Ugovor/narudzba odobrenja
ugovora/narudzba | osoba koju on ovlasti « qer St
nacelnika ili
osobe koju
on ovlasti

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZe 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 slijedecoj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
%EI‘? AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Mjesec dana prije
pripreme godiS$njeg
Jedinstveni upravni Prijedlog s plana nabave (p Tema
. . Zakonu o prora¢unu
.. odjel-prema opisom potrebne e
Prijedlog za nabavu . : svibanj/lipanj, u
e prijedlozima opreme .
1. opreme/koristenje . . praksi
zaposlenika- /usluga/radova i .
usluga/radove o o . srpanj/kolovoz),
nositelja pojedinih okvirnom e
e . .. moguce i tijekom
poslova 1 aktivnosti cijenom .
godine za plan
nabave za slijedecu
godinu
Jedinstveni upravni
odjel JUO) -
Priprema tehnicke i | ovlaStena osoba za Idealno do pocetka
natjecajne provodeme Tehnidka i godmf: u kojoj se
dokumentacije za postupka javne o pokrece postupak
2. natjeCajna .
nabavu nabave, za Jokumentaciia nabave, kako bi se
opreme/usluga/rado | sloZenije nabave ) moglo odmah
va moguce je zapoceti
angaziranje
vanjskih stru¢njaka




Jedinstveni
upravni odjel
(procelnik ili osoba
e ) koju ovlasti
Uklwcwame stavki proc¢elnik JUO-a) i y Rujan/listopad/stude
3. iz plana nabave u . proracun .
proracun os9ba koja 2a n
Op¢inu obavlja
poslove vezane uz
financije
Jedinstveni upravni
odjel - ovlasStena
osoba za
provodenje
postupka javne
nabave. U ovoj fazi
nacelnik Op¢ine Dopis s
Prijedlog za preispituje stvarnu | prijedlogom te
4. pokretanje postupka potrebu za tehnickom i Tijekom godine
javne nabave predmetom nabave, natjeCajnom
osobito ako je dokumentacijom
proslo 61 vise
mjeseci od
pokretanja
prijedloga za
nabavu
RED. -
BR. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Jedinstveni Ako DA-
upravni odjel odobrenje
Proviera je li (proée?nik ili ogoba pokretanja
.. koju ovlasti postupka
prijedlog uskladus | 1ok 1UO-a)i | Ako NE- 2 dana od
5. donesenim planom . . zaprimanja
nabave i osqba koja za negativan prijedloga
. Op¢inu obavlja odgovor na
proracunom 5
poslove vezane uz prijedlog za
financije pokretanje
postupka
Dopis s
Prijedlog za prijedlogom te
pokretanje postupka | Ovlastena osoba za tehnickom i Najvise 30 dana od
javne nabave s provodenje natjeCajnom zaprimanja
6. odobrenjem postupka javne dokumentacijom prijedloga za
Jedinstvenog nabave 1 odobrenjem pokretanje postupka
upravnog odjela Jedinstvenog javne nabave
(procelnik) upravnog odjela
(procelnik)




Provjera je li

Ako DA-pokrece

javne nabave

tehnicka 1 Ovlastena osobaza | ostupak javne | Najvise .30 dapa od
natjeCajna provodenje nabave . Zaprimarnja
7. .. . Ako NE-vraca prijedloga za
dokumentacija u postupka javne .. !
skladu s propisima nabave dokumentaciju s | pokretanje postupka
o 'avnop N alljbavi komentarima na javne nabave
] . doradu
Objava
. Nagelnik Opéine ili | Cdgovarajuce
Pokretanje postupka . objave ili poziva .. .
8. . b osoba koju on Klad Tijekom godine
javne nabave ovlasti sukladno
propisima o
javnoj nabavi
Ovlasteni ..
. .. Dokumentacija
Provodenje predstavnici za . .
9 postupka javne pripremu i za nadmetanje- Ovisno o postupku
nabave provedbu postupka p onqde. javne nabave
javne nabave ponuditelja
Nacenik ili
Opcinsko vijece Nakon odabira
Odabir ponuditelja Op cine temeljem najpovol; nje
ili ponistene prij edloga leuka o ponudq }11
10. ostupka savne ovlastenih odabiru/Odluka konstatacije da
p nap ba vJe predstavnika za 0 ponistenju postoje razlozi za
pripremu i ponistenje postupka
provedbu postupka javne nabave

Ugovor o javnoj

nabavi/okvirni
Sklapanje ugovora Splfrfj;rt? i
0 javnoj < s . U8 Danom izvr$nosti
. ; Nacelnik Opc¢ine nstrumente .
nabavi/okvirnog . . odluke o odabiru
osiguranja
sporazuma .
placanja i
odredbe o
ugovornoj kazni
Clanak 7.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se na Oglasnoj ploci
Opc¢ine Gorican i sluZzbenoj internetskoj stranici Op¢ine Gorican

dr.vet.med

NACELNIK

Thas Hdasl

Mario

Moharié




