SPECIJALNA BOLNICA
ZA MEDICINSKU REHABILITACIJU
KRAPINSKE TOPLICE

Broj: 05-239/1-2023
Krapinske Toplice, 30.06.2023.

Na temelju &lanka 38. Statuta Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Krapinske Toplice,
(dalje u tekstu: Bolnica), a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, broj: 111/2018 i 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj: 95/19), ravnatelj
Bolnice dana 30.06.2023. donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA I OBRADE ULAZNIH RACUNA

Clanak 1.

Ovom Procedurom utvrduje se postupak zaprimanja, provjere, obrade te placanja po ulaznim
ra¢unima u Odsjeku radunovodstva ustrojenog unutar Odjela za financijsko-racunovodstvene

poslove Bolnice

Clanak 2.

U ¢lanku 10. Pravilnika o proradunskom radunovodstvu i ratunskom planu (NN 124/2014,
115/15, 87/16, 3/18, 126/19, 108/20, 144/21), uredeno je knjiZenje i evidentiranje u poslovnim
knjigama na osnovi vjerodostojnih, istinitih, urednih i prethodno kontroliranih knjigovodstvenih

isprava.

Knjigovodstvena isprava jest pisani ili memorirani elektronicki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni. Provjera knjigovodstvenih ulaznih isprava povjerena je ra¢unovodstvenom referentu —
likvidatoru unutar odsjeka radunovodstva koji osigurava kvalitetnu provjeru ispravnosti 1
potpunosti knjigovodstvenih isprava.

Kao obveznik primjene Zakona o javnoj nabavi i sukladno Zakonu o elektronickom izdavanju
raduna u javnoj nabavi (NN 94/18) Bolnica je u obvezi od 01.12.2018. zaprimati, a od
01.07.2019. izdavati e-radune sukladno EU normi za e-raun.



Clanak 3.

Ulazne radune zaprima raSunovodsveni referent - likvidator te obavlja ratunsku i formalnu kontrolu
racuna.

Radunska i formalna kontrola raduna obuhvaca sljedece provjere:

Red.br. _ da ne n/p
Iznos na radunu u skladu je s ugovorenim
iznosom/iznosom na narudzbenici (dostavljenoj
ponudi)

2 Broj i naziv ugovora navedenog na raunu su tocni
3. Broj ratun je naveden
4. Naziv i adresa dobavljaca na radunu su to¢ni
5 Naziv i adresa ugovaratelja/naruditelja na rauni su
' tocni
6 Datum izdavanja ratuna je datum nakon potpisivanja
L ] ugovora/narudzbenice
7 IBAN broj poslovnog raduna dobavljaca isti je broj
' IBAN broju poslovnog raduna navedenog na ugovoru
3. Valuta pla¢anja navedena na ratunu odgovara

ugovorenoj
9. Iznos PDV je istaknut na raunu
Zakonski temelj po kojem je je obradunat porez je

10. . e e
istaknut na racunu i valjan
1 Konaéna obraéupska situacija_ je potpis_ana od strane
' nadzornog inZenjera (u slucaju placanja za radove)
12, Popust naveden na ugovoru uzet je u obzir u iznosu

navedenom na ugovoru

Ulazni raduni koji ne ispunjavaju radunske i/ili formalne kontrole vracaju se posiljatelju s
primjedbom. Ulazne radune koji zadovoljavaju racunsku i formalnu kontrolu radunovodstveni
referent — likvidator ovjerava likvidatorskim $tambiljem i potpisom.

Po obavljenoj formalnoj i radunskoj kontroli likvidator kompletira radun s otpremnicom,
narud#benicom, skladi§nom primkom / zapisnikom o obavljenoj usluzi / radovima.



Clanak 4.

Ovisno o vrsti robe ili usluge koja se nabavlja, obavlja se sustinska kontrola rauna te po potrebi
dostavljaju na ovjeru.

Sustinska kontrola obuhvacéa sljedeée provjere:

Red.br. da ne n/p
1. | Je li roba/oprema isporucena ?
) Je li roba/ oprema isporucena u skladu s rokovima
' navedenim u ugovoru?
3 Je li roba/oprema u svim svojim dijelovima odgovara

specifikaciji i zahtjevima iz ugovora / narudzbenice?

Je li narudzbenica valjano ispunjena na nacin da se vidi
tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, koja

4, vrsta roba, usluga, radova se nabavlja uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena
te ukupnih cijena?

Odgovara li koli¢ina isporu¢ene robe/opreme narucenoj

> koli¢ini i vrsti definiranoj ugovorom / narudzbenicom?
L 6. Je li roba/oprema stavljena u upotrebu?
7. Je li oprema /uredaj testiran ?
Jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku
8. (upute o koriStenju, jamstveni listovi, priru¢nici o
rukovanju i sl)?
9. Jesu li dokazi o testiranju opreme dostupni?
10. Je li usluga izvrSena?
1 Je li usluga izvrSena na vrijeme u skladu s rokovima iz
' ugovora?
12. Je li dostupan dokaz o izvrsenoj usluzi (izvjesce)?
13 Je li usluga izvrSena na nacin kako je definirano
' ugovorom?
14. Jesu li radovi izvrSeni?
[ 15. ~Jesu li radovi izvrseni u skladu s ugovorom?
16. Jesu li rijeseni problemi koji su uoceni tijekom

provodenija radova i o ¢emu postoje izvjeSca?




Clanak 5.

Postupak zaprimanja i obrade ulaznih e-rauna u Bolnici provodi se kako slijedi:

R DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE DOKUMENT
br. TIJEKA AKTIVNOSTI Odgovornost Rok
Zaprimanje e-
racuna vrsi se u
Odsjeku Po isporuci e-
raéunovodstva — Radunovodstveni | racuna od -
L y o . Ulazni racun
1. | Zaprimanje e-rauna likvidaturi preko referent — strane (e-radun)
FINA servisa e- likvidator dobavljaca
Racdun za drzavu i / FINA-e
PIS sustava
Bolnice
Provjera stavaka
Radunska i formalna '“’Je spadgju 4 Radimoyodsyenity Fo Lo Ulazni raun
2. Kontrola e-raduna ra¢unsku i referent - zaprimanju e- (e-ratun)
formalnu kontrolu | likvidator racuna
racuna
Ulazni radun,
otpremnica,
narudZbenica,
Po skladi$na
- A . y . ivanj imk
Kompletiranje ulaznog e- Prilaganje popratne | Raunovodstveni utt/rdlvanj.u primxa,
Y % raunske i zapisnik o
3. | racuna s ostalom dokumentacije o referent — _—_
.. S . e formalne obavljenoj
dokumentacijom narudzbi i isporuci | likvidator . . :
ispravnosti usluzi /
ra¢una radovima,
suglasnost
ravnatelja za
nabavuisl.
Radunovodstveni
Referent —
likvidator
Voditelj L
. . Narudzbenica,
Provjera stavaka Odjela za K . .
Koje spadaju u rohmick Nakon ovjere | otpremnica,
s . o Sl e-ratunaod | primka, radni
Sustinska kontrola e-raduna | sustinsku kontrolu T
4, . N usluzne strane nalog,
za izvr$ene usluge / radove | e-raCuna za 3 = P
. poslove, nositelja izvjestaj o
izvrene usluge / Y
nabave obavljenoj
radove P
Voditelj usluzi isl.
odsjeka
nabave i
skladistenja
Radunovodstveni | Po
. referent utvrdivanju
Provjera stavaka .. sunske i Ulazni rad
. koje spadaju u materijalnog racunske i azni raéun
Sustinska kontrola e-raCuna o knjigovodstva, formalne Otpremnica,
. sustinsku kontrolu V . . o
5. | za robu nabavljenu preko : Radunovodstveni | ispravnosti skladisna
o e-raduna za robu y . .
skladista nabavlienu preko referent — racuna i primka,
Jenup skladistar dostavi od NarudZbenica
skladista .
Farmaceutski strane

tehniCar

likvidatora




Suitinska kontrola
obavlja se prilikom
isporuke opreme te

Voditelj odsjeka

potpisivanje od
strane dva
ovlastena
potpisnika uslugom
elektroni¢kog
bankarstva

. (. | nabave i Otpremnica,
s y se na otpremnicu ili e Na dan .
6 Sustinska kontrola e-racuna . skladistenja, .. primka,
‘ ) zapisnik o primitka o
za nabavu opreme R . zapisnik o
primopredaji . opreme . .
. Struéni referent - primopredaji
upisuje datum .
e . skladistar
primitka robe i
| potpisuje se
Dodjel ja UFA N .
O.dJe B broj? UFA, Racunovodstveni ..
upis u pomoc¢nu Nakon Knjiga
N . referent — .
knjigu ulaznih o utvrdene ulaznih
: . likvidator Y g
racuna, upis u y . | racunske, racuna,
- Radunovodstveni . o
analitiCke formalne 1 analiticka
. y . . referent - .
7. | Obrada ulaznih e-raCuna evidencije . sustinske pomoéna
. materijalnog . . . .
materijalnog = ispravnosti i | evidencija
ki . knjigovodstva A ..
njigovodstva ili . . | kompletiranju | materijalnog
. Radunovodstveni .
dugotrajne ulaznog e- knjigovodstva
.. referent za .
nefinancijske raduna
. . osnovna sredstva
imovine
Razvrstavanje e- Unutar
T raduna prema Radunovodstveni | obracunskog
Kontiranje i knjiZzenje . .
. " vrstama rashoda, referent, 1 poreznog Kontni plan,
ulaznih e-rauna u - ol . . o
8. ‘- o . utvrdivanje iznosa | Voditelj odsjeka | razdobljana | Klasifikacijski
pomoénim knjigama i S .
Cr pretporeza te unos | financijskog koje se sustav
glavnoj knjizi g . B . )
u radunovodstveni | knjigovodstva odnosi ulazni
sustav e-raun -
Nakon
Odlaganje i priprema za Odl%ganje ulaznih | Radunovodstveni prov.eder.mg Ulazni o-
9. laganje e-racuna prema referent — kontiranja i radun
P datumu valute likvidator knjiZzenja u
B glavnu knjigu
. .. Suglasnost za Ravnatelj, . .
Odobrenje za placanje . . . Prema odluci | Ulazni e-
10. . Y placanje ulaznih Zamjenik . Y
ulaznih e-racuna ) . ravnatelja racun
raduna ravnatelja
Izrada naloga za
placanje u
poslovnom sustavu
Bolnice, izrada
datoteke, prijenos
datoteke naloga za T
ladanie poslovio Voditelj odjela
L y placanje posiovio) 5 financijsko- Prema odluci | Nalog za
11. | Placanje e-racuna banci, kreiranje y . o
¥ .. | radunovodstvene | Ravnatelja placanje
naloga za placanje i
poslove




Clanak 6.

U iznimnim slutajevima hitne nabavke skladisne robe i zaprimanja R1 racuna plaenih

gotovnim, postupak je sljedeéi:

R DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE DOKUMENT
br. TIJEKA AKTIVNOSTI Odgovornost Rok
Od strane
Voditelja
Zaprimanje R1 racuna Zaprimanie R odsjeka
. s ratuna plac¢enog y . nabave i
plaéenog gotovinom za . N Raéunovodstveni e
. g gotovinom vrsi se . skladistenja
I. | iznimne, hitne nabavke u Odsieku referent — Po nabavci robe oviereni i od
skladi$ne robe manjih oy likvidator J .
i7nosa ra¢unovodstva — ravnatelja
likvidaturi odobreni za
placanje R1
racun
Proviera stavaka Ragunovodstveni
Radunska, formalna i N J referent — . Ulazni racun,
) - radunske, formalne | ... . Na dan primitka .
.| sustinska kontrola e likvidator N Skladisna
« i sustinske . robe u skladiste .
ulaznog ra¢una Stru¢ni referent primka
kontrole .
| — skladiStar - |
Bgife:la ?Sr?lja Radunovodstveni | Po utvrdivanju
om(’)érllju kniieu referent — radunske,
E laznih raéui f likvidator, formalne i Ulazni radun,
3. | Obrada ulaznog racuna . o Radunovodstveni | sustinske Skladi$na
upis u analiticke . .. .
. " referent ispravnosti i primka
evidencije - o
. materijalnog kompletiranja
maerijalnog knjigovodstva racuna
knjigovodstva U1 _ )
Razvrstavanje Racunovodstven Unutar
Kontiranje i knjiZenje ulaznog rauna obraunskog i .
ulaznog racuna u prema vrstama tcferent poreznog Kon.tm plan,
4 pomoénim knjigama i rashoda, unos u VOditEl) cohicD razdoblja na Klasifikacski
e ¥ ’ . financijskog .dobY . sustav
glavnoj knjizi raunovodstveni . koje se ulazni
knjigovodstva v .
sustav racun odnosi
Rac¢unovodstveni
referent — .
Evidentiranje blagajnik, 52;?:12653}16]81
5 Placanje racuna placanja ulaznog 7 ﬁna1J1 ci'slgo- Blagajnicka
" | (refundacija sredstava) raduna kroz glavnu | Voditelj odjela y J isplatnica
. " raéunovodstvene
blagajnu za financijsko —
Y poslove
ra¢unovodstvene
poslove
Clanak 7.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na sluzbenim mreZnim

stranicama Bolnice.




