USTANOVA ZA ZDRAVSTVENU NJEGU U KUCI KARLOVAC
Dr. V. Maceka 48
Karlovac

Ur.broj: 01-350/21
Karlovac, 21. listopada 2021.

Na temelju ¢lanka 27. Statuta Ustanove za zdravstvenu njegu u kuci Karlovac, a u vezi sa
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju i1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ br. 95/19)
ravnateljica Ustanove za zdravstvenu njegu u kuci Karlovac donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I

PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog
placanja u Ustanovi za zdravstvenu njegu u kuéi Karlovac.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere rafuna te pravovremenog placanja provodi se po sljedecoj
proceduri:
Re. | AKTIVNOST | OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK DOKUMEN
Br. T
1. | Primitak e- Zaprimanje e-racuna | Glavna sestra Najvise 2 e-raun
racuna radna dana
od maila da
je racun
stigao
2. | Pretvaranje e- | E-raCuni se printaju | Glavna sestra Istog dana e-rafun u
racuna u na papir u PDF kao i papirnatom
papirnati oblik | formi zaprimanje obliku
racuna
3. | Zaprimanje Na zaprimljeni raCun | Administrator U trenutku Ulazni ra¢un
ratuna u stavlja se prijamni zaprimanja
papirnatom Stambilj i upisuje racuna
obliku datum zaprimanja
4. | Racunovodstve | Racunska Racunovodstvo U trenutku e-racun u
na kontrola kontrola zaprimanja papirnatom
ra¢una rauna, naj- obliku, ulazni




Formalna kasnije dva racun s

kontrola(postojanje radna dana privitcima

svih zakonskih od

elemenata, reference zaprimanja

na broj

ugovora/narudZbenic

e/popratnih

dokumenata i dr.

Ispravnost sadrzaja

ratuna
E-racun nije Izrada obavijesti da | Ra¢unovodstvo U trenutku e-raun u
prosao racun nije pro$ao zaprimanja papirnatom
formalnu formalnu i/ili rafuna, naj- obliku, ulazni
1/ili raCunsku racunsku kontrolu kasnije dva racun s
kontrolu radna dana privitcima,

od obavijest o
zaprimanja odbijanju

Odbijanje e- Nakon provjere Racunovodstvo U trenutku
racuna kroz odbija se ra¢un koji zaprimanja E-racun
aplikaciju je zaprimljen u racuna, naj-

elektronickom kasnije dva

obliku ukoliko ne radna dana

sadrZi sve potrebne od

elemente ili je zaprimanja

raCunski neispravan
Prihvacanje Nakon provjere u Racéunovodstvo U roku od
e-racuna kroz | aplikaciji se prihvaca dva radna E-rac¢un
aplikaciju e-racun koji sadrzi dana od

sve potrebne slanja

elemente i racunski vizualiziranih

je ispravan. e-rauna
Sustinska Kontrola odgovora li | Glavna sestra U trenutku e-racun u
kontrola e- isporucena zaprimanja papirnatom
racuna i roba/obavljena raCuna, naj- obliku, ulazni
primljenih usluga/izvedeni kasnije racun s
ulaznih racuna | radovi vrsti, koliini, sljedeceg privitcima

kvaliteti i ostalim radnog dana

specifikacijama iz
ugovora/narudZbenic
e/ ponude i dr.
Racunu se povezuje
S popratnom
dokumentacijom-
ugovor/narudZbenica
/otpremnica

Upisuje se datum
kontrole i na racunu
potpis osobe koja je
izvrsila kontrolu




9. | Odobrenje Uz predocenje Ravnatel; Najvise dva | Racun
racuna za dokaza o obavljenoj dana od dana
placanje i sustinskoj i zaprimanja
evidentiranje ra¢unovodstvenoj ratuna
kontroli ra¢una
(prethodni korak),
odobrava se njegovo
placanje i
evidentiranje.
Na racun se upisuje
datum odobrenja i
paraf osobe koja ga
je odobrila
10. | Obrada ratuna | Upis u knjigu Racunovodstvo Najvise jedan | Racun/ knjiga
ulaznih racuna i dan po ulaznih
dodjela broja ulazne odobrenju rauna
fakture placanja i
evidentiranja
11. | Kontiranje i Razvrstavanje Racunovodstvo 7 dana od Racunski
knjizenje ra¢una prema dana plan
proracunskim zaprimanja
klasifikacijama: racuna, naj-
vrstama rashoda, kasnije
programima/aktivno unutar
stima/ projektima i mjeseca na
izvorima koji se ra¢un
financiranja odnosi
Unosu
ratunovodstvenu
aplikaciju
12. | Priprema za Priprema naloga za | Racunovodstvo Prema Nalog za
pladanje placanje datumu placanje
ratuna dospijea
13. | Pla¢anje Odobrenje naloga za | Osobe ovlastene za | Prema Odobrenje
racuna placanje-potpis plac¢anje prema datumu naloga za
osobe ovlastene za potpisanim dospijeca placanje
placanje kartonima
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznoj

stranici Ustanove.

Ravnateljica:
. ee 1o, UN o Kaps,
Andreja Navij ahc,ﬁégpﬁ? v v
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