
 Na temelju članka 46. Statuta Općine Kalnik („Službeni glasnik Koprivničko-križevačke županije“ broj 10/09), a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“ broj 139/10) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila („Narodne novine“ broj 78/11), općinski načelnik Općine Kalnik donosi 

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAČUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLAĆANJA 
I.

	Red. br.
	DOGAĐAJ
	NADLEŽNOST
	AKTIVNOST
	ROK

	1.
	Primljen račun dobavljača
	Službenik na računovodstvenim poslovima
	Zaprima račun na koji se stavlja datum primitka, provodi formalne provjere svih elemenata računa i matematičke kontrole te kompletira račun sa otpremnicom, narudžbom, radnim nalogom, zapisnikom o obavljenim uslugama ili drugim odgovarajućim dokumentom, račun odobrava potpisom i prosljeđuje  na obavljanje suštinske kontrole
	3 dana od dana zaprimanja računa (ne uračunavajući potrebne izmjene i traženje dodatne dokumentacije)

	2.
	Primljen račun dobavljača od službenika na računovodstvenim poslovima
	Zaposlenik koji je naručio robu/radove/usluge/predložio nabavu 
	Nakon suštinske kontrole računa (odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li isporučena roba/radovi/usluge/oprema u skladu (kvalitetom i količinom) s ugovorenim), račun odobrava potpisom i prosljeđuje u računovodstvo
	6 dana od zaprimanja računa (ovdje se uključuje provedba svih kontrola prilikom isporuke robe/obavljanja usluga/ izvođenja radova te se sve prilaže uz račun prije slanja istog u računovodstvo)


	3.
	Primljen račun dobavljača – ovjeren odnosno odobren za knjiženje i plaćanje od zaposlenika koji je predložio nabavu, naručio robu/usluge/radove
	Službenik na računovodstvenim poslovima
	Nakon provedenih kontrola odobrava se račun za evidenciju u računovodstvenom sustavu i daje se nalog za plaćanje u skladu s dospijećem
	2 dana od zaprimanja računa nakon provedenih svih ranije navedenih kontrola, provodi se kontiranje i knjiženje računa, a nalog za plaćanje se dostavlja prema dospijeću


	4. 
	Račun sa provedenim kontrolama od strane naručioca i kontrolama (računovodstvo) upućuje se potpisnicima financijske dokumentacije na ovjeru plaćanja računa u odgovarajućoj valuti
	Potpisnici za ovjeru plaćanja (općinski načelnik; zamjenica općinskog načelnika ili predsjednik općinskog vijeća)
	Račun sa provedenim kontrolama od strane naručioca i kontrolama računovodstva upućuju se potpisnicima naloga za plaćanje na ovjeru računa u odgovarajućoj valuti
	Plaćanje se može obavljati putem ručnog virmana uz potpis općinskog načelnika i ovlaštenih osoba za ovjeru kod Zagrebačke banke ili putem e-zabe, te se u tom slučaju upućuje općinskom načelniku i ovlaštenim osobama za ovjeru na davanje suglasnosti u vidu potpisa. Prije plaćanja podnosi se rekapitulacija virmana predloženih za plaćanje za navedeni dan sa ukupnim iznosom i potpisom odgovorne osobe za poslovanje i plaćanje preko e-zabe.


II.


Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči Općine Kalnik dana 5. rujna 2011. godine i stupa na snagu danom objave. 
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