DOM ZDRAVLJA ZAGREB-ISTOK
ZAGREB, Svarcova 20

URBROJ: 01-1013/24

U Zagrebu, 04.prosinca 2024.

Temeljem c¢lanka 31. Statuta Doma zdravlja Zagreb-Istok, te sukladno odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18 i 85/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji
Izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj
95/19), ravnatelj Doma zdravlja Zagreb-Istok, Jurica Kravar$éan, dr.med. donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I
PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nain i postupak zaprimanja ra¢una, njihove provjere, evidentiranja
raCuna, te pravovremenog placanja u Domu zdravlja Zagreb-Istok.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja, provjere i placanja rauna izvodi se po slijedecoj proceduri:
Red | Aktivnost Opis aktivnosti Odgovorna osoba | Dokument Rok
Br. *
1. | Zaprimanje Svi e-raCuni za nabavu roba, | Odgovorna osoba | E-raun Racuni se
e-ratuna usluga i radova i za sve druge | za zaprimanje dostavljaju
financijske obveze zaprimaju | ratuna — dnevno
se kroz aplikaciju, te ispisuju. | samostalni
Stavlja se datum primitka i | referent u
peCat za potpis osobe koja | ratunovodstvu
kontrolira raun
2. | Zaprimanje Na ratun se stavlja datum | Odgovorna osoba | Ulazni racun | U trenutku
racuna u primitka i pedat za potpis | za zaprimanje zaprimanja
papirnatom osobe koja kontrolira racun raCuna- racuna
obliku samostalni .
referent u
racunovodstvu
3. | Sustinska Dostavljeni ra¢uni za nabavu | Odgovorna osoba | Racun s U trenutku
kontrola 1 roba, usluga i radova i za sve | za zaprimanje pripadaju¢om | zaprimanja
kompletiranje | druge financijske obveze se racuna - dokumenta- | racuna,
racuna kompletiraju s pripadaju¢om | samostalni cijom najkasnije
dokumentacijom referent u (narudzbenica, | 5 radnih
(narudZzbenica, ugovor, racunovodstvu ugovor, dana od
otpremnica, radni nalog) ‘ Radni nalog, | zaprimanja

Provjera postojanja zapisnika
0 preuzimanju robe, odnosno
potpisa osobe koja je preuzela

otpremnica)

robu na lokaciji




4. | Racunovod- | Racunska (matematic¢ka) Samostalni Racdun sa U trenutku
stvena kontrola referent u popratnom zaprimanja
kontrola Formalna kontrola — raCunovodstvu dokumenta- | raduna,
racuna i postojanje svih zakonskih cijom najkasnije
obrada elemenata, reference na broj 5 radnih
raCuna ugovora/narudZbenice/ponude dana od

Samostalni referent u zaprimanja
racunovodstvu upisuje broj

knjiZzenja ulazne fakture, vrstu

racuna, stavljai ispunjava

likvidacijski zig i

vlastoru¢nim potpisom

potvrduje provedenu

kontrolu.

5. | Odobrenje Uz predocenje dokaza o Ravnatelj / Racun sa Najvise 8
racuna za obavljenoj sustinskoj i Rukovoditelj popratnom dana od
placanje racunovodstvenoj kontroli, sluzbe dokumenta- | zaprimanja

odobrava se njegovo placanje | ratunovodstvenih | cijom racuna
potpisom na racunu poslova

6. | Kontiranjei | Razvrstavanje ratuna prema | Samostalni Racun sa Unutar
knjiZenje proracunskim referent u popratnom mjeseca na

klasifikacijama: vrsta ra¢unovodstvu dokumenta- | koji se
rashoda, te knjiZenje racuna cijom racun
odnosi

7. | Pripremaza | Priprema naloga za pladanje | Samostalni Nalog za Prema
placanje referent u placanje datumu
raduna racunovodstvu dospijeca

8. | Placanje Odobrenje naloga za placanje | Osoba ovlastena | Nalog za Prema
racuna — potpisivanje elektronickih za plaéanje placanje datumu

naloga za pladanje dospijeca

9. | Evidentira- Glavni knjigovoda evidentira | Glavni Bankovni Evidentira-
nje pla¢enih | pla¢ane racune u poslovnim | knjigovoda izvadak nje
racuna knjigama placenih

racun vrsi
se dnevno

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a bit ¢e objavljena na web stranici Doma zdravlja

Zagreb-Istok.

Clanak 4.

Danom stupanja na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura zaprimanja rafuna,
njihove provjere i pravovremenog pla¢anja URBROIJ: 01-934-31/23 od 29.rujna 2023. godine.




