Na temelju ¢lanka 24. Statuta Zavoda za javno zdravstvo Medimurske Zupanije, a u svezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br.111/18), Uredbe o sastavljanju i predaiji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjetaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br.95/19), ravnateljica Zavoda
donosi dana 01.04.2021. godine:

PROCEDURU

od zaprimanja do placanja racuna

::81 AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTH ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
Zaprimanie Papirnati racuni se zaprimaju u prijamnom Dan zaprimania
1. ] P ) J, uredu ZZJZ-a te se proslieduju u tajnica P ) racun
papirnatih rauna N racuna
raunovodstvo
Papirnati racuni koji pristizu sa
robom/uslugama/radovima, a zaprima ih
osoba koja je inicirala narudzbu, te isti
. . prosljeduje u racunovodstvo.
Zaprimanje X vo M
) L Provodi se sustinska kontrole racuna. o .
papirnatih rauna . ; ) osoba koja je Tri dana od dana Y
2. y Osoba koja preuzima robu,usluge,prati . N L M raéun
dobavljaca u N . inicirala narudzbu primitka racuna
M radove svojim potpisom na dokumentu
raéunovodstvo R R . R .
zaprimanja (otpremnica, dostavnica, radni
nalog, zapisnik o primopredaji i sl.) jam¢i da
roba,usluga ili radovi odgovaraju
vrsti,kolicini i kvaliteti tj. da su u skladu sa
naruéenim/ugovorenim.
E-racuni se dostavljaju putem aplikacije . Najvise 7 radnih
. . A - .. " | osoba na poslovima .
Zaprimanje e- MojeRacun te se automatski zaprimaju i Y . dana od mail-a Y
3. M X Y R raéunovodstva i . Y e-raun
ratuna povezuju s racunovodstvenom aplikacijom ) N da je raun
financija -
724Z-a stigao
Racunska (matematicka) kontrola U trenutku
Formalna  kontrola  (postojanje  svih . zaprimanja
. . . | osoba na poslovima N
Racunovodstvena | zakonskih elemenata, reference na broj Y . ra¢una, " Y
4. . PR . racunovodstva i ) ., ratun/e-raéun
kontrola racuna ugovora/narudzbenice/popratnih X . najkasnije dva
. financija
dokumenataidr.) radna dana od
Ispravnost sadrZaja ratuna zaprimanja
E-racun nije
prosao formalnu U trenutku
ifili raéunsku ) zaprimanja e-ratuns
L Y . . Osoba na poslovima M Lo
kontrolu lzrada obavijesti da racun nije prosao M . racuna, privitcima,
5. AP raéunovodstva i . " N
formalnu i/ili raéunsku kontrolu ) . najkasnije dva obavijest o
financija L
radna dana od odbijanju
zaprimanja
U trenutku
. Nakon provjere odbija se ra¢un koji je . zaprimanj
Odbijanje e- . p ! J., } I . Osoba na poslovima pv' anja
N zaprimljen u elektronickom obliku ukoliko . A racuna, Y
6. racuna kroz . s ratunovodstva i . . e-racun
e ne sadrii sve potrebne elemente ili je ) " najkasnije dva
aplikaciju L . financija
racunski neispravan radna dana od
zaprimanja
. I . Y - . 7
Prihvacdanje e- Nakon provjere ra¢una u aplikaciji se | Osoba na poslovima v r.oku od
Y o N o . . . radnih dana od Y
7, ra¢una kroz prihvac¢a e-rafun koji sadrzi sve potrebne raéunovodstva i slania e-raéun
aplikaciju elemente i raCunski je ispravan financija VJ
e-ratuna
a) Kontrola odgovora li isporu¢ena a) Osoba koja je
Sustinska roba/obavljena usluga /izvedeni radovi inicirala/predlozila
8. kontrola e- vrsti, kolicini, kvaliteti i ostalim nabavu robe/
racuna specifikacijama iz koristenje usluge/

otpremnice/ugovora/narudibenice/ponude

izvodenje radova




idr,

b)Digitalnim putem se upisuje datum b) Osoba na
odobrenja te ime i prezime odobrenja poslovima
osobe koja je provela sustinsku kontrolu raunovodstva i
otpremnice/narudzbenice/ugovora/radnog financija
nalogaisl.

U trenutku
¢)Digitalnim putem se upisuje datum ¢) Osoba na zaprimanja e-rauns e-
odobrenja te ime i prezime odobrenja poslovima raduna, privitcima ili
osobe koja je provela kontrolu fakturirane radunovodstva i najkasnije papirnatim
realizacije financija sliedeéeg radnog privicima

dana

d)Racun se digitalno povezuje s popratnom d) Osoba na
dokumentacijom koja se skenira poslovima
(ugovor/narudibenica/otpremnica/radni ratunovodstva i
nalog) te se ista u el.obliku povezuje sa financija

racunom

Nakon obavljene sustinske i
ra¢unovodstvene kontrole raduna,
digitalnim putem se upisuje datum

Odobrenje odobrenja i ime i prezime osobe koja ga je Najvise 2 dana
9 ra¢una za odobrila. Odobrenje je vidljivo u zasebnom Ravnatelj ili osoba od dana e-ragun/racun
’ plaéanje i el.dokumentu koji se prilaze uz e-rafun. koju on ovlasti zaprimanja
evidentiranje ra¢una
U sluéaju papirnatog raCuna, ravnatelj
svojim potpisom na radunu odobrava racun
za placanje.
Osoba na poslovima Najvise 1 dan po
. Upis u knjigu ulaznih ra¢una, i dodjela broja Y P R odobrenju Racun/knjiga
10. Obrada raéuna raéunovodstva i . ) o
ulazne fakture ) " placanja i ulaznih raéuna
financija . S
evidentiranja
7 dana od dana
Knjizenje rauna u analiticko knjigovodstvo . zaprimanja
Sy . N . | Osoba na poslovima Y - .
e dobavljata prema kontima u radunalni Y . racuna, knjiga ulaznih
11. Knjizenje ra¢una raunovodstva i . M M
program ) . najkasnije unutar ra¢una
financija X "
mjeseca na koji
se raéun odnosi
. Najkasnije
Priprema za I - Voditelj ! lje do -
12. -y Priprema naloga za plaanje Y datuma Nalog za plac¢anje
pladanje raéuna raunovodstva S
dospijeca racuna
R L. X Y Najkasnije d R
ey Odobrenje naloga za placanje — potpis | Osoba ovlastenaza ) Je co Odobrenje naloga
13. Plad¢anje ratuna Y . i datuma _—
osobe ovlastene za placanje placanje racuna Ly za placanje
dospijeéa ra¢una
Odlaganje papirnatih rauna i popratnih
dokumenata u registrator prema | Osoba na poslovima | najkasnije unutar
14, Odlaganje racuna | redoslijedu, dok se e-rafuni pohranjuju u raCunovodstva i mjeseca na koji Racun/e-radun
elektronicku arhivu. financija se ra¢un odnosi

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja te je objavljena na web stranici Zavoda.

Klasa: 032-02/21-01/2
Ur.broj: 2109-70-03-21/1

Ravnateljica

prim. Marina Payerl-Pal, dr.med.




