REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA

OPCINA HUM NA SUTLI
OPCINSKI NACELNIK

KLASA: 402-08/12-01/6
URBROJ:2214/02-03-12-1
Hum na Sutli, 06. travanj 2012.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,NN“ 130/10) i ¢lanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,NN“
78/11) opcinski nacelnik Op¢ine Hum na Sutli donosi

PROCEDURU ZAPRIMANIJA | PROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

1. ZAPRIMANJE RACUNA
Racdun se zaprima u pisarnici Jedinstvenog upravnog odjela Opéine Hum na Sutli gdje dobiva svoj
prijemni pecat i urudzbira se s datumom primitka.

2. PROVJERA RACUNA

UrudZbirani racun se prosljeduje visem racunovodstvenom referentu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Hum na Sutli koji obavlja sadrZzajnu, matematicku i formalnu provjeru ispravnosti racuna.
Sadrzajnom provjerom utvrduje se odgovara li roba, usluge i radovi vrstom i koli¢inom ugovorenoj
narudzbi.

Matematickom kontrolom racunovoda provjerava ispravnost iznosa na racunu, $to naznacuje izjavom
i potpisom.

Formalnom provjerom visi racunovodstveni referent evidentira postojanje svih zakonskih elemenata
koji se odnose na konkretan rac¢un: narudzbenice, ugovori te popratni dokumenti u prilogu (izdatnice,
otpremnice, izjave i izvjesca).

3. POTPIS OPCINSKOG NACELNIKA | ODOBRENJE ISPLATE

Nakon svih izvrSenih provjera viseg ra¢unovodstvenog referenta racun prosljeduje opcinskom
nacelniku Opc¢ine Hum na Sutli koji svojim potpisom potvrduje da je usluga izvrSena, radovi obavljeni
ili roba zaprimljena, dakle da je isprava istinita.

Opdinski nacelnik svojim potpisom daje suglasnost za evidentiranje racuna i za placanja.

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa cije se placanje vrsi gotovinom iz blagajne, opéinski
nacelnik svojim potpisom odobrava nabavu i jam¢i za to¢nost podataka iz racuna.

4. PLACANJE RACUNA
Na osnovu odobrenja opéinskog nacelnika, visi raunovodstveni referent vrsi placanje racuna.

5. KONTAKTIRANJE | KNJIZENJE RACUNA
Visi raCunovodstveni referent dodjeljuje racunu oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za
evidentiranje u glavnoj knjizi / oznake aktivnosti, ekonomske klasifikacije i izvora financiranja.
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