
DOM ZDRAWJA ZAGREB-ISTOK
ZAGREB, Svarcovr 20
URBROJ; 01-934-3/23
U Zagrebu, zg.rujn 2023.

Temeljem dlanka 31. Statuta Doma zdravlja Zageb-Istolq !e sukladm odrcdbaDa Zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br. I I l/18 i
85/23) i Uredbe o sastavtjanju i predaji IzvjeiFja o fiskalnoj odgovomosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (Narodnc novine, broj 95/19),
ravnatetj Doma zdnv,ja Zag€b-Istok, Jurica Kravar56an, dr.med. donosi

PROCEDI'RU ZA}RIMANJA RAdIJNA. N,JIEOVE PROVJE. RE I
PRAVOYREMENOG PLACANJA

dtaDak l.

Ovom Procedwom propisqie s€ naEh i postupak zaprimanja raEuna njihove govjere, evidentirauja radun4 te pravortemenog pladanja u Domu
zdravlja Zagreb-Istok.

dtanat Z.

Postupak zapdmanja povjere i pla4anja raduna izvodi se po s[jedeCoj procedwi:

Re
broi

Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba Dokuriient Rok

I Zapimarle e-raduna Svi e-raduni za nabavu roba, usluga
i radova i za sve druge financijske
obveze zapimajt se kroz aplikacij u,
te ispisuju. Stavlja se datum
primitka i pedat zapotpis osobe koja
kontrolira radun

Odgovorna osoba za
zapimanje raduna

E-radun Raduni se dostavljaju
dnevno



L

2. Zapimanje raduna u
papirnatom obliku

Na radun se stavlja datum primitka i
pe(,at za potpis osobe koj a kontrolira
radun

Odgovoma osoba za
zaprimanje raduna

Ulazni radun U trenutku zapimarla
raduna

J. Su5tinska kontrola
kompletiranje raduna

Dostavljeni raduni za nabavu roba,
usluga i radova i za sve druge
financijske obveze se kompletiraju s

pripadajudom dokumentacijom
(narudZbenica, ugovor, otpremnica,
radni nalog) Provjera postojanja
zapisnika o preuzimanju robe,
odnosno potpisa osobe koja je
oreuzela robu na lokacii i

Odgovoma osoba
zaprimanje raduna

Radun s pripa-
daju6om
dokumentacijom
(narudZbenica,
ugovor,
Radni nalog,
otpremnica)

U trenutku zaprimarla
raduna, najkasnije 5

radnih dana od
z,aprimarfa

4. Radunovodstvena
kontrola raduna
obrada raduna

Radunska (matematidka) kontrola
Formalna kontrola - postojanje svih
zakonskih elemenata, reference na
broj ugovo r a/ narudZbenice/ponude
Radunovodstveni referent upisuje
broj knjiZenja ulazne fakture, wstu
raduna, stavlja i ispunjava
likvidacijski Zig i vlastorudnim
potpisom potwduje provedenu
kontrolu.

Radunovodstveni
referent u likvidaturi

Radun sa
popratnom
dokumentacijom

U trenutku zapimanja
raduna, najkasnije 5

radnih dana od
zaprimarla

5. Odobrenje raduna za
pladanje

Uz predodenje dokaza o obavljenoj
su5tinskoj i radunovodstvenoj
kontroli, odobrava se njegovo
ola6anie ootoisom na radunu

Ravnatelj I
Voditelj sluZbe
radunovodstva

Radun sa

popratnom
dokumentacijom

Najvi5e 5 dana od
zapimanja raduna

6. Kontiranje i knjiZenje Razwstavanje raduna prema
proradunskim klasifikacijama: wsta
rashoda. te kniiZenie raduna

Radunovodstveni
referent

Radun sa

popratnom
dokumentaciiom"

Unutar mjeseca na
koji se radun odnosi

7. Priprema za pla6anje
raduna

Priprema naloga za platanje Radunovodstveni
referent u likvidaturi

Nalog zaplalanje Prema datumu
dosoiie6a

8. Pladanje raduna Odobrenje naloga za platanje -
potpi sivanj e elektronidl<rh nalo ga za
plaianie

Osoba ovla5tena za
pla6anje

Nalog zaplatarle Prema dafumu
dospijeda



9. Evidentiranje plaienih
raduna

Voditelj knjigovodstva evidentira
pladane radune u poslovnim
kniieama

Voditelj knj i govodstva Bankovni inadak Evidentiranj e placenih
radun vr5i se dnevno

itanat r.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja, a bit 6e objavljena na web sfianici Doma zdravljaZagreb-Istok.
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