Zavod za hitnu medicinu &ko-senjske Zupanije
Gospt, KaniSka 111/a

KLASA:

URBROJ:

Gospt, 11. travnja 2016.9

Na temeljuclanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodoeine, br. 139/10 i 19/14)dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/1106/2012, 130/13, 19/15 i 119/15) ravnateljica atiev za hitnu medicinu &ko-senjske
Zupanije donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PROVJERE RAUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjer&uaa, te pléanja po raunima u ustanovi, provodi se po sljédgproceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Raiuni se zaprimaju u ispostavama i uvVoditelj ispostave , administrativni | Ukoliko je u
racuna | upravi Zavoda za hithu medicinu. referent ispostavi isti - Dostavnica
Ratun se zaprimi od postara ili s dan kada je dobavljaa,
naruenom robom. Rain otvara racun primljen. - Primka za
voditelj ispostave, provjerava je li Ukoliko nije u robu,
primljeni r&un u skladu sa njegovom ispostavi raun - Narudzbeni
narudzbenicom te je li u skladu sa otvara i ca koju je
tenderom ukoliko je za konkretnu obratuje po voditel;
nabavku provedena javna ili bagatelna dolasku u izdao
nabava. Stavlja svoj paraf naua, smjenu.
spaja raun sa odgovarafom Ukoliko je na
narudzbenicom i primkom te isti dan godiSnjem tadg
dostavlja u Upravu Zavoda ¢an osoba koja ga
zaprimljen u Upravi zavoda prima mijenja obavlja




administrativni referent, urudzbira ga
daje u proceduru.

istu proceduru.

Zaprimanje rauna Il

Ra‘un od ispostava i od
administrativhog referenta zaprima
financijski knjigovaia koji ga uvodi u
knjigu ulaznih réuna i vrSi potrebne
kontrole na réunu. Kontrola se sastoj
od vizulne — jesu li na &anu sadrzani
svi potrebni elementi

Antonija P€ina

Isti dan po
prijemu r&una

Sustinska kontrola tana za
uredski materijal i sredstva z

cis¢enje

Sustinska kontrola obavlja se prilikon
rasporuke te se na otpremnici upisuje
datum kontrole i paraf

nVoditelj ispostave i osoba koja je

robu zaprimila u ispostavi, odnosn
upravi Zavoda

NajviSe 3 dana|
DpO zaprimanju
racuna

Otpremnica

Sustinska kontrola tana za
popravke te usluge i nabave

materijala za odrzavanje

Sustinska kontrola obavlja se prilikon
isporuke te se na otpremnici odnosng
radnom nalogu ili nekom drugom
dokumentu (izvjeStaj o obavljenoj
usluzi) za usluge upisuje datum
kontrole i paraf

nZa popravke odgovorna osoba je :
)

vozila — voza koji
preuzima vozilo,

drugu opremu — voditel
ispostave koji preuzima
opremu

za materijal za
odrzavanje-voditelj
ispostave

za uredski i drugi
materijal — referent
skladisSnog poslovanja,
Katarina Rast i Martin
Jurisic

NajvisSe 3 dana|
po zaprimanju
racuna

Otpremnica, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i
slicno




Sustinska kontrola tana za | Sustinska kontrola obavlja se prilikom Voditelj ispostave koji je inicirao | NajviSe 3 dana] Otpremnica
nabavu opreme i materijala | isporuke te se na otpremnici upisuje | narudzbu, odnosno, osoba koju | po zaprimanju
za rad datum kontrole i paraf voditelj ovlasti da kada nije u racuna
Ispostavi a dée nariena roba istu
moze zaprimiti ( odrdeno popisom
poslova i osoba zaduzenih za iste
Ratunovodstvena kontrola | Kao potvrda obavljene Antonija Péina i Ivica Pawi¢ 1 dan po Ratun
racunovodstvene kontrole upisuje se na zaprimanju
racun datum kontrole i paraf racuna
Odobrenje Upisuje se na tan datum odobrenja if Osoba zaduzena za odobrenje NajviSe dva Ratun
ratuna za materijal i usluge | paraf placanje ( po odluci ravnateljice, | dana nakon
odrzavanja i popravaka, za Ana Jel¢, Antonija Péina ) provedene
placanje i evidentiranje racunovodstve
ne kontrole
Odobrenje Upisuje se na tain datum odobrenja if Osoba zaduzena za odobrenje NajviSe dva Ratun
ratuna za pléanje i paraf placanje ( po odluci ravnateljice, | dana nakon
evidentiranje Ana Jelé, Antonija Pé€ina ) provedene
racunovodstve
ne kontrole
Obrada Upis u knjigu ulaznih réuna, Antonija Péina 1 dan po Knjiga ulaznih
dodjela brojeva odobrenju racuna
placanja i
evidentiranja
Kontiranje i knjiZzenje rauna | Razvrstavanje gna prema vrstama | Antonija P&ina i lvica Pawi¢ Uunutar Kontni
rashoda, programima mjeseca plan/klasifikacijski
(aktivnostima/projektima) i izvorima na koji se sustav
financiranja te unos u ¢ganovodstveni odnosi rgun

sustav




Platanje r&una prema Priprema naloga za @anje Antonija Pé&na i lvica Pawi¢ Prema Nalozi za plaanje
dospijetu dospijeu
Platanje r&una prema Odobrenje naloga za iglanje — potpis | Ravnateljica Prema Nalozi za plaanje
dospij&u ovlastene/ih osoba dospijeu

Procedura je objavljena na oglasnojiplonveb stranici ustanove dana 27. ozujka 2013stupila je na shagu danom objave, a primjenjujedse

27. 0zujka 2013.g.

Ravnateljica Zavoda:
Elizabeta Dragicevié

Ovo su 2. izmjene i dopune procedure koje suseave dana 12. svibnja 2016.g. te isto objavljenwetastranici dana 12.5.2016.g.

Ravnateljica Zavoda:
Elizabeta Dragevi¢

Ovo su 3. Izmjene i dopune procedure koje su ing&¥. OZujka 2017.9g., te objavljene na web strastiog dana.

aWateljica Zavoda:
lizabeta Dragievi¢




