
 
                
 
 REPUBLIKA HRVATSKA 
   ZADARSKA ŽUPANIJA 
    OPĆINA STARIGRAD 
       Općinski načelnik 
 
KLASA: 401-03/11-01/02 
URBROJ: 2198/09-2-11-1 
 
Starigrad Paklenica, 22. studeni 2011. godine 

 
 

Na temelju članka 48. Statuta Općine Starigrad (“Službeni glasnik Zadarske županije” 
br. 16/09), a u skladu s Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (“Narodne novine” br. 130/10) i 
Zakonom o proračunu (“Narodne novine” br. 87/08), načelnik Općine Starigrad donosi 

 
 

NAPUTAK  
O NAČINU ZAPRIMANJA I PROVJERE RA ČUNA  

I PLAĆANJA PO RAČUNIMA  
  
 

1. ZAPRIMANJE RA ČUNA 
 

Račun se zaprima u Odsjeku za opće i administrativne poslove, te se evidentira datum 
primitka.      

 
                                                                

2. PROVJERA RAČUNA 
 

Zaprimljeni račun se prosljeđuje u Odsjek za financije, gospodarstvo, plan i proračun, 
gdje se obavlja matematička i formalna provjera. 

 
• MATEMATI ČKA KONTROLA – provjera se točnost iznosa na računu. 
• FORMALNA I SUŠTINSKA PROVJERA – službenik provjerava postojanje 

zakonskih elemenata računa, te odgovaraju li količite i cijene ugovorenim/naručenim 
iznosima. Nakon toga se račun kompletira s pripadajućom dokumentacijom 
(narudžbenice, ugovori, otpremnice, izdatnice, izjave, izvješća i sl.) 

 
Ako su zadovljene gore navedene provjere, službenik to potvrđuje svojim potpisom. 
 
 

3. POTPIS NAČELNIKA, ODOBRENJE ISPLATE I PLA ĆANJE RAČUNA 
 

Nakon izvršenih provjera računa, račun se prosljeđuje općinskom načelniku.  
Općinski načelnik svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje i plaćanje računa. 
Na osnovi odobrenja općinskog načelnika, račun je spreman za evidentiranje i 

plaćanje. 
 



4. KONTIRANJE I KNJIŽENJE RA ČUNA  
 

Službenik u Odsjeku za financije, gospodarstvo, plan i proračun upisuje račun u 
knjigu ulaznih računa te mu dodjeljuje oznake proračunskih klasifikacija potrebnih za 
evidenciju u glavnoj knjizi. 
  
 

5. ODLAGANJE I PLA ĆANJE RAČUNA PO DOSPIJEĆU PLAĆANJA  
 

Sređene račune i račune po završetku plaćanja, službenik odlaže prema brojevima 
ulaza u registratore (ulazni računi) i vrši se plaćanje računa prema dospijeću.  

 
 

 
Ovaj  je Naputak stupa na snagu danom donošenja te će biti objavljen na web stranici 

Općine Starigrad. 
 
 
 
 
        Općinski načelnik 
 
        Krste Ramić, dipl. oec. 

 


