DOM ZDRAVLJA ZADARSKE ZUPANIJE
Ulica Ivana Mazuraniéa 28/A, Zadar

Ur.broj: 01- b4/ /2020
Nmamﬁ.,mﬁ - lipanj 2020.godine

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Nar. nov. br. 111/18) i ¢lanka 30. Statuta Doma zdravlja Zadarske Zupanije Ravnateljica donosi slijededi:

PRAVILNIK O
ZAPRIMANJU RACUNA, PROVJERI I PRAVOVREMENOM PLACANJU
Clanak 1.
Ovim Pravilnikom propisuje se procedura zaprimanja, provjere, potpisivanja, knjiZenja i placanja e- ra¢una i racuna koji stizu postom u Dom
zdravlja Zadarske Zupanije (u daljnjem tekstu: Dom zdravlja).

Procedura odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja, kontrole, potpisivanja, knjiZenja i pravovremenog placanja iskazane
su sljedeci dijagramom:

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
TIJEKA ODGOVORNOST ROK

Zaprimanje racuna dostavljenih postom (tzv. ru¢ni racuni) u uredu Tajnice,
stavljanjem prijemnog tambilja, dodjelom broja iz UrudZbenog zapisnika u koji

ZAPRIMANIJE | se isti evidentira. Tajnica [stog
RACUNA Provjera se je li uz racun priloZena narudzbenica (ako je primjenjivo). ustanoye dana
POSTOM

Rucni radun se skenira i uvodi u modul e-ratuna, elektronski potpisuje te
prosljeduje na postupanje putem zadanih shema za potpisivanje racuna.
Rucne fizi¢ki dostavlja u skladiste/racunovodstvo.




E - racuni zaprimaju se u modulu Protokolirani ra¢uni gdje se programski svakom
zaprimljenom E-raCunu dodjeljuje UrudZbeni broj protokola i programski

ZAPRIMANIJE ucitavaju podaci navedeni na svakom pojedinom E-ratunu (fiskalna godina, broj
ELEKTRONICKIH | ra¢una/KUF, naziv dobavljaéa, OIB, broj ra¢una dobavljata, datum izdavanja,
RACUNA datum dospijeca, broj ugovora/narudzbenice, iznos, model, poziv na broj i sl.). Tajnica Istog
Provjera se je li uz E-racun priloZena narudzbenica ukoliko je primjenjivo (ako ustanove dasa
H%> Je ispostavljena narudzbenica dobavljadu, a nije priloZena uz radun, ista se
URUDZBENOM skenira, prilaZe uz E-racun).
PROTOKOLU E-raun se prosljeduje na postupanje putem zadanih shema za potpisivanje
racuna (SKLADISTE ili RACUNOVOSTVO ).
Printa E-racune, provodi formalnu provjeru svih elementa raduna i matematicke U roku 3 radna dana (ne
kontrole te kompletira ratun sa Otpremnicom, Zapisnikom o obavljenoj usluzi uradunavajuci eventualne
/ili Primkom. potrebne izmjene i traZenje
PROVIJERA - ey o " . . - Likvidator - kontrolor | dodatne dokumentacije te
PRIMLIENOG Unos E_mwwm troska mwo_w primjenjivo. wa:wo racun ili m-awo.:: nije ispravan o mozebitni ispravak racuna
RACUNA tome obavjeStava dobavljaca i glavnog knjigovodu te se traZi ispravak ra¢una/e- zbog pogrene kolidine ili
racuna ili se isti dalje ne potpisuje ukoliko se utvrdi da ne postoji osnova za o :
izdavanje ratuna. cijene robe/radova/usluga i
sli¢no)
OVIJERA/ Ukoliko je raCun ili E-radun formalno ispravan i sadrZi sve potrebne priloge
E-POTPIS uklju¢ivo Ur. broj ugovora iz jednostavne ili javne nabave, isti se elektronski Likvidator - kontrolor 1 radni dan
RACUNA potpisuje i prosljeduje i na daljnje postupanje u radunovodstvo.
Ukoliko je racun ili E-raun radunski sustinski ispravan, sadr¥i sve priloge i
PROVIJERA elemente (narudzbenicu, Ur. broj ugovora iz jednostavne ili javne nabave,
PRIMLIENOG Zapisnik o primopredaji robe/radova/usluga), potpisuje se elektronski i Gl. knjigovoda 3 radna dana
RACUNA prosljeduje na potpis Ravnatelju. /ili Financijski
wOM)W_MQMWW% % Ukoliko racun ili E-ra¢un nije sustinski ispravan ili ne postoji osnova za kiiipovoda
ispostavljanje racuna, traZi se ispravak racuna od dobavlja¢a ili storno raduna.
OVIERA
/E-POTPIS Ravnatelj kao najvisa razina svojim elektronskim potpisom ovjera ra¢un/e-raun RAVNATEL)J Ovisno o rokovima dospijeca
RACUNA od i dozvoljava prijenos u Financijsko te placanje ra¢una sukladno roku dospijeca. raduna/E-raduna
strane

RAVNATELJA




PRIJENOS U Potpisani raCuni ili E-ra¢uni programski se prenose u financijsko/dobavljace.
FINANCIISKO Gl. knjigovoda Unutar tekuceg mjeseca
i Kontiranje ratuna dobavljaca prema ekonomskoj klasifikaciji, vrstama, mjestu i/ili financijski za prethodni mjesec
KONTIRANJE troSka, programski prema zadanim predloscima za knjiZenje ili ruéno. knjigovoda
RACUNA
PRIJENOS U Prijenos i knjiZenje temeljnice dobavljata u Glavnu knjigu, uz unos izvora Gl. knjigovoda Unutar tekuéeg mjeseca
GLAVNU financiranja, programski uz provjeru. i/ili financijski za prethodni mjesec
KNJIGU knjigovoda
POHRANA Racuni i E-rauni zajedno s izlistanim temeljnicama iz dobavljaca i gl. knjige u Gl. knjigovoda Unutar tekuéeg mjeseca
RACUNA papirnatom obliku odlazu se u odgovarajuée registratore. i/ili financijski za prethodni mjesec
/E-RACUNA knjigovoda
Vodeci ratuna o rokovima dospijeca programski se formira datoteka za placanje
PLACANJE raCuna/e-racuna i u¢itava u poslovnu Banku. Gl. knjigovoda Ovisno o rokovima
RACUNA Datoteku potpisuju minimalno 2 ovladtena potpisnika od kojih 1 (jedan) i/ili financijski dospijeca
obavezno mora biti Ravnatelj. knjigovoda
Gl. knjigovoda Sljede¢i radni dan, nakon
1ZVOD Po izvrSenom placanju lista se Izvod iz poslovne banke i knjiZi programski. i/ili financijski formiranja Izvoda o
knjigovoda provedenim platno —
prometnim transakcijama.

Clanak 2.

Pravilnik je objavljen na web stranici Doma zdravlja i stupa na snagu danom dono3enja.

Dostaviti:
- objava na mreznoj stranici Doma zdravlja Zadarske Zupanije
- pismohrani ovdje




