PSIHIJATRIJSKA BOLNICA LOPACA

Lopaca 11

51218 DRAZICE

U Lopaci, 20.06.2020.

Na temelju ¢lanka 3. i ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14) i &lanka 1. i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave

o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15, ) 1 Clanka 23.Statuta, ravnatelj
Psihijatrijske bolnice Lopaca, Neven Ivanovi¢,dipl.oec. donosi dana 20.lipanja 2020.godine

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza Psihijatrijske bolnice Lopada te propisuje procedura zaprimanja ra¢una, provjere 1 pravovremenog placanja kroz
dijagrame tijeka, aktivnosti, odgovornost, rokove te pravovremeno placanje ra¢una.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugaéije odredeno:



Rb. DIJAGRAM TIJEKA AKTIVNOSTI ODGOVORNOST | ROK DOKUMENTI
1 2 3 4 3 6
L
e- rauni se zaprimaju i preuzimaju u ratunovodstvu ks GdBovouA 2 2 dana od obavijesti o
ZAPRIMANJE E- RACUNA ; PrImajH 1 preuzimaj zaprimanje raéuna can J E-radun
bolnice s pristiglom e- raunu
Nikvidator
2. -provjera svih elemenata racuna u skladu sa zakonskim
5 1 gzc?rziiklcin:—i?uirio;;tsaﬁ?ﬁu specifikaciju e e
FORMALNA I RACUNSKA sobafatE vl defu‘liraniﬁi namdﬂienicom i zaprimanje raduna U trenutku zaprimanja
KONTROLA E-RACUNA g /Glavni knjigovoda e-racuna E-racun
ugovorom
-racunska/ matematicka kontrola rauna
2
Odmah nakon
ODBIJANJE E-RACUNA E- ratun koji nije proSao formalnu kontrolu odbijase | o 0 ERp IS E E-ratun
putem aplikacije odabranog informacijskog posrednika najkasnije sljedeceg
dana
4.
g 55 ;- S e Odmah nakon : = e o " ;
e- racun koji je proSao formalnu kontrolu prihvada se S Vizualizirani e-ra¢unu papimatom
PRIHVACANJE E-RACUNA putem aplikacije odabranog informacijskog posrednika | Likvidator 20 L obliku
s ) ; e najkasnije sljedeceg
npr.2 prihvati zaprimanje o
5, ]
PRETVARANJE E-RACUNA IZ
ELEKTRONICKOG U e-radun se iz elektronickog pretvara u papirati oblik i ilevidito Odmah nakon ek
PAPIRNATI OBLIK na ispisani ra¢un se upisuje datum zaprimanja prihvadanja raduna o FREHR
6.
CATRIMINGE ULAZ IR Racuni koji se dostavljaju u papimatom obliku
RACUNA U PAPIRNATOM it el B - o Istog dana, najkasnije | . . . ; :
zaprimaju se u tajnistvu,upisuje se datum primitka i Tajnica /Likvidator M Ulazni racun u papirnatom obliku
OBLIKU e e slijede¢eg dana
prosljeduje likvidatoru
7. Provjera svih elemenata racuna u skladu sa zakonskim

FORMALNA I RACUNSKA
KONTROLA ULAZNIH
RACUNA PRIMLJENIH U
PAPIRNATOM OBLIKU

1 podzakonskim propisima

Provjera sadrZaj e- racuni detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova definiranih narudZbenicom ili
ugovorom

Raéunska/matematicka kontrola ispravnosti
izradunanog iznosa

Oscba edgovorna za
zaprimanje racuna
/Glavni knjigovoda

Istog dana a
najkasnije sljedeceg
radnog dana od
zaprimanja racuna

Ulazni rauni i sliéni dokumenti u
papirnatom obliku




POTVRDA
VJERODOSTOJNOSTI
NASTANKA POSLOVNOG
DOGADAJA — PRIMANJE ROBE

Ovijera (potpis i datum) otpremnice ili drugog
odgovarajuceg dokumenta od strane osobe zaduZene za
zaprimanje robe koja svojim potpisom potviduje
preuzimanje robe u utvrdenoj koli¢ini, stanju i kvaliteti
zaprimljene robe

Zaposlenik koji je
inicirao nabavu (robe,
radova, usluga) ili
kojega je ovlastio
ravnatelj

Istog dana prilikom
primitka robe

Otpremnica ili drugi odgovarajuéi
dokument

9.
POTVRDA Zaposlenik koji je Istos dana nrilikom
VIERODOSTOJNOSTI Ovjera (potpis 1 datum) izvjestaja o obavljenoj usluzi, inicirao nabavu (robe, gd' P Izvjestaj o obavljenoj usluzi, radni
NASTANKA POSLOVNOG servisnog izvjedca, radnog naloga ili drugog radova, usluga) ili pgrvrl_ 1van3a] i nalog, servisno izvjesce ili drugi
DOGADAJA / IZVRSENJE odgovarajuéeg dokumenta od strane ovladtene csobe kojega je ovlastio o a‘ije}[;e us u(%e 1.:1 odgovarajuci dokument
USLUGE ILI IZVODENJE koja svojim potpisom potvrduje izvrSenje usluge ili ravnatel] AaVISeLes zveden
JEDNOSTAVNIJIH RADOVA izvedene radove Tl
10.
SLANJE VIERODOSTOJNOG T Mrmmmmm—
DOKUMENTA O ZAPRIMANJU Zaposlenik koji je prirr%itka roie
ROBE, IZVRSENJA USLUGE Ovi L S — inicirao nabavu (robe, I ? Otpremnica, radni nalog, izvjestaj o
ILI IZVOSENJA RADOVA U S PO S SN N ORIe 2 | radova, usluga) ili OWICIVEIIA | obavljenoj usluzi, servisno izviesde i
RACUNOVODSTVO z.aprlman?u r_ube,.potvrda izviSenja usluge ili izvodenja kajega je ovlastio oba»:ljene 'us]ugc 1_1: drugi odgovarajuéi dokumenti
radova prosljeduje se u racunovodstvo i zavrSetka izvedenih S
J radova, a najkasnije
sljedeceg dana
11. SUSTINSKA KONTROLA Kompletiranje ulaznog rafuna:
ULAZNIH RACUNA, - s potpisanom otpremnicom od strane U roku pet radnih Ulazni radun, e-radun u papiratom
PRIMLJENIH U ovlaStene osobe za zaprimanje robe Osoba odgovorna za dana od zaprimanja obliku, otpremnica, radni nalog,
ELEKTRONICKOM [ - sizvjedtajem o obavljenoj usluzi, radnog zaprimanje racuna racuna izvjedtaj o obavljenoj usluzi, servisno
PAPIRNATOM OBLIKU naloga, servisnog izvjeica ili drugog /Likvidator izvjesce i drugi odgovarajuéi
dokumenta potpisanog od strane ovlaitene dokumenti
osobe za potvrdivanje izvrienja usluge ili
radova
Provjera kolicina, jediniénih cijena i ukupnih
cijena definiranih narudzbenicom ili
ugovorom. Navodenje izvora financiranja i
projekta ukoliko je potvrda vierodostojnosti
od strane koordinatora za projekte, ovjera
obavljene kontrole- datum i potpis osobe
koja je izvrsila kontrolu.
12. Voditelj Ulazni racuni, e ra¢uni u papirnatom
SLANJE KOMPLETIRANIH Kontrolirani ra¢un s dokumentacijom u privitku ekonomsko- U roku od dva dana obliku s prilozima

ULAZNIH RACUNA NA UVID
TE ODOBRENJE PLACANJA

dostavljaju se Voditelju ekonomsko —financijskih
poslova

financijskih poslova

od provedenih
kontrola




[ 9.

Uwid u izvriene nabave roba, usluga i radova. Provjera

4 T & j > a i 3 ) . =
ODOBRENJE RA felia il navedenih izvora financiranja i projekata. Odobrenje Voditelj ekonomsko- Najvite petraduih HlaeRs BeuilL, GAsum s papialamat
PLACANJE 3 - ; G ; S dana nakon obliku s prilozima
rad¢una za plaéanje-potpis osobe koja daje cdobrenje. financijskih poslova A
provedenih kontrola
14 Unis u knjigu ulaznih raduna, upisivanje broj UR-a iz Isti dan najkssnije u
UPIS U KNJIGU ULAZNIH G et Qi S i oo ol oy o roku od dva radna . R
RACUNA jige u azr.nh ratuna na ulazni radun, dodjela Glavni knjigovoda dana po odobrenju Knjiga ulaznih racuna
analiticke Sifre dobavljaca -
raduna
15
PRIJENOS IZ KNJIGE
ULAZNIH RACUNA, Razvrstavanje racuna prema vrstama rashoda, T —_—,
KONTIRANJE [ programima (aktivnostima/projcktima}i izvorima Voditelj ekonomsko- Yot ldj(;bi al za i Racunski plan
KNJIGOVODSTVENO financiranja te unos u radunovodstveni sustav- glavnu financijskih poslova raél i L
EVIDENTIRANJE ULAZNIH knjigu i analitiku evidenciju L
RACUNA
16.

PRIPREMA RACUNA ZA
PLACANJE PREMA DATUMU
DOSPLJIECA

IzvjeSée o stanju obveza prema datumu dospijeca- roku
platanja

Voditelji
ekonomsko-
financijskih poslova

Svaki dan ili prema
dogovoru s
ravnateljem

Raduni prema datumu dospijeca

T 1%

ODOBRENJE PLACANJA

Odobrenje izvie§ta o stanju duga prema datumu
dospije¢a- datum 1 potpis ravnatelja ili druge osobe

Voditelj ekonomsko-
financijskih poslova

Ravnatelj u dogovoru
s voditeljem

Raguni prema datumu dospijeca

L

18.

PLACANJE RACUNA PREMA
DATUMU DOSPLIECA

Nalozi za plaéanje — elektronicki potpisi na unesenim
nalozima u Internet bankarstvu (USB, token, kartica)

Voditelj ekonomsko-
financijskih poslova
/Glavni knjigovoda

Prema dospijecu i
dogovoru ravnatelja i
voditelja
ek.financ.poslova

Nalozi za placanje

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom dono§enja.

Ravnatelj
EJeyen Ivanovi¢,dipl.oec.
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