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REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA
OPCINA KASTELIR-LABINCI

CASTELLIERE-S.DOMENICA
Op¢inski nacelnik

Klasa: 022-01/12-01/25
Ur. Broj: 2167/06-03-12-01
Kastelir, 21. prosinac 2012.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", broj
139/10.), ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja
o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine", broj 78/11.), Op¢inski nacelnik Opéine
Kastelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica donosi

ODLUKU O PROCEDURI
zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog pla¢anja

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere raCuna te
pravovremenog placanja u Opéini Kastelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica, osim ako
posebnim propisom nije odredeno drukéije.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja provodi se po
slijedecoj proceduri:

Red. br. Dogadaj NadleZnost Aktivnost Rok
1. Zaprimanje Administrativni Na zaprimljene U trenutku
racuna referent racune upisuje se datum zaprimanja
primitka racuna

Kontrola - odgovara
li isporucena
roba/obavljena
usluga/izvedeni
radovi vrsti,
koli¢ini, kvaliteti 1

ostalim
Sustinska Referent za specifikacijama iz U trenutku
2. kontrola rac¢unovodstvo i ugovora/narudZbeni zaprimanja
racuna financije ce/ponude i dr. racuna

Zaprimljeni racun se
kompletira sa
popratnom
dokumentacijom
(ugovor/narudzbeni
ca/otpremnica).

Kontrola rac¢unske
(matematicke) 1
formalne




(postojanje svih
Referent za zakonskih
Racunovodstvena | racunovodstvo i elemenata, Najvise 2 dana
3. kontrola racuna financije reference na broj od
ugovora/narudzbeni dana zaprimanja
ce/, popratnih ra¢una
dokumenata i dr.)
ispravnosti sadrZaja
racuna.
Nakon obavljene
sustinske i
Odobrenje Opéinski racunovodstvene NajviSe 3 dana
4, racuna za nacelnik ili kontrole racuna, od
placanje i osoba koju on odobrava se njegovo | dana zaprimanja
evidentiranje ovlasti placanje i racuna
evidentiranje
Upis u knjigu Najvise 5 dana
Referent za ulaznih rac¢una, od
5. Obrada ratuna | racunovodstvo i dodjela broja dana zaprimanja
financije racuna
Razvrstavanje
raCuna prema
. vrstama rashoda, NajviSe 7 dana
Kontiranje i Referent za programima od dana
6. knjiZenje racunovodstvo i (aktivnostima/proje zaprimanja
racuna financije ktima) i izvorima racuna
financiranja te unos
u ra¢unovodstveni
sustav
Referent za
7. Priprema rauna | raCunovodstvo i Priprema naloga za Prema datumu
za financije plaéanje dospijeca
placanje
Osobe ovlastene
za
potpisivanje
financijskih
8. Pladanje rauna dokumenata Odobrenje naloga za Prema datumu
Ziroracuna plaéanje dospijeda
Proracuna
Opdine
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na
internetskoj stranici Opéine Kastelir-Labinci-Castelliere-S.Domenica.
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