Na temelju &lanka 26. Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Osje¢ko-baranjske Zupanije, a u vezi s €lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18)
i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 98/19), ravnateljica izv.prof.dr.sc. Natasa Turi¢ donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA | PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak zaprimanja, kontrola, obrada i pla¢anja ratuna u Nastavnom zavodu za javno zdravstvo Osjec¢ko-baranjske Zupanije ( u daljnjem tekstu Zavod).

Nacin i postupak odreduje se kako slijedi:

Redni

R AKTIVNOST
broj

OPIS AKTIVNOSTI

NADLEZNOST

ROK

POPRATNI DOKUMENTI

1. ZAPRIMANJE RACUNA

Radun se putem poste ili Fininog servisa e-racun dostavlja u
urudZbeni ured, soba broj 16. Od 01.12.2018. sukladno Zakonu o
elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj nabavi, Nastavhom zavodu
za javno zdravstvo Osjecko-baranjske Zupanije (referentu za opcée
poslove u pravno-kadrovskoj sluzbi) omoguéeno je zaprimanje
rauna u elektronickom obliku putem Fininog servisa e-racun.
Zaprimljeni raluni se urudzbiraju, upisuje u urudzbeni
zapisnik/knjigu ulaznih racuna, te im se dodijeljuje OPP broj
(evidencijski broj).

Radun se proslijeduje u Sluzbu za nabavu referentu za nabavu

Referent za opce poslove u

pravno-kadrovskoj

sluzbi,urudzbeni ured

Referent za nabavu

Svaki dan na dan
dospijeca racuna

Radun s popratnim dokumentima

PREGLED RACUNA
(KONTROLA)

Na zaprimljenim radunima referent za nabavu pregledava sve
zakonske elemente koje raCun treba sadrzavati: mjesto izdavanja,
broj i nadnevak, ime(naziv), adresu i osobni identifikacijski broj
poduzetnika, koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),
ime (naziv), adresu i identifikacijski broj obveznika kome su
isporucena dobra ili obavljene usluge (kupca), koli¢inu i uobicajeni
trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga, nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga, iznos
naknade (cijene) isporucenih dobara ili obavljenih usluga,
razvrstane po poreznoj stopi, iznos poreza razvrstan po poreznoj
stopi i zbrojni iznos naknade i poreza. Referent za nabavu
pregledava da li zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj
narudibenice/ugovora na temelju kojeg su roba/usluge/radovi
isporuéeni, sadrze li detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koja
odgovara specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom/ugovorom te obavlja matematicku kontrolu
ispravnosti iznosa koji je zara¢unan na ra¢unu.

Kod malih nabavki do iznosa od 500,00 kn Ravnatelj odobrava
placanje gotovinom, nije potrebno sastavljanje narudzbenice,
primke i izdatnice (utroska). Za ugoscenja poslovnih partnera nije
potrebno sastavljanje narudzbenice niti je limitiran iznos.

Referent za nabavu

Svaki dan na dan
dospijeca racuna

Racun s popratnim dokumentima
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Redni $
broj AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI NADLEZNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
Formalna i raunska kontrola ulaznih racuna, obavijesti o knjZenju i
sl. Visi strucni savjetnik,
Kontrola i jera to¢ j i priloZenih i Glavni knjigovoda, Racuni teé¢im dok tima, obavijesti
8. KONTROLA ontrola i U«.o<_<m3 .oQ”_o,A(_ i ém_\.oaoﬂo_:oﬂ_ priloZeni _Mna<m uz ) vni __mo.< w Isti dan il slijededi aduni s prate¢im ..w c.B.m: ima, obavijesti
ulazni racun, je li racun ovjeren od strane Ravnatelja. Racunovodstveni/knjigovo o knjizenju i dr.
Gotovinski rauni moraju glasiti na Zavod i na istom naveden OIB | dstveni (strucni) referent
Zavoda.
Visi strucni savjetnik,
Ukoliko se utvrdi nepravilnost - racun se vraca u Sluzbu za nabavu o ! . P . . —
. . T T o Glavni knjigovoda, Odmah kadaje | Racunis prate¢im dokumentima, obavijesti
9. UOCENA NEPRAVILNOST uz primopredajni potpis u internoj knjizi i kroz program N . N . N
ot Racunovodstveni/knjigovo |uocena nepravilnost o knjiZenju i dr.
elektronickim putem. . Y
dstveni (strucni) referent
Racuni se kontiraju prema ekonomskoj klasifikaciji, vrstama, mjestu R . e . . . L
. ) v. . . _.. . h. o ._ Glavni knjigovoda, Isti dan ili slijededi | Racuni s prate¢im dokumentima, obavijesti
10. KONTIRANJE troska, programima, aktivnostima i izvorima financiranja i Y. Y. L . . v
.. e . o . . . Visi strucni savjetnik po primitku racuna o knjizenju i dr.
prosljeduju na knjizenje (elektronic¢kim putem i u papirnom obliku).
Unos racuna prema vrstama rashoda, programima (aktivnostima) i
- izvorima financiranja u knji dstveni program. Visi strucni savjetnik Odmah nakon
KNJIZENJE ULAZNIH  lzvorima hinanciranja u knjigovocstvent program. . vietn aman nakon 1 g atuni s pratecim dokumentima, obavijesti
11. RACUNA Ukoliko se utvrdi nepravilnost (koja ranije nije uocena) raunse | Racunovodstveni/knjigovo | kontiranja i kontrole o kniifeniu i dr
vraca u Sluzbu za nabavu preko interne knjige i kroz program dstveni (strucni) referent racuna Jizen) )
elektronickim putem
Voditelj Sluzbe za
Kada se proknjize ulazni racuni, upisuj PDV knji laznih racunovodstvo i . . . .
12. PDV P ) _< upisuju se u nligu ulazni . . Mjeseéno Realizacija po odjelima i vrsti dokumenta
raéuna financijske poslove
Visi strucni savjetnik
Sukladno datumu
dospijeca
Pladanje se vrsi
13 ODABIR RACUNA ZA Nakon knjiZenja ulaznih raduna, obavijesti o knjizenju, raéuni se | Ratunovodstveni/knjigovo | prema dospijecu, a | Raluni s prate¢im dokumentima, virmani
) PLACANJE povlace na placanje kroz program po valutama dospijeca. dstveni (strucni) referent u skladu sa (nalozi za placanje)
likvidnim
financijskim
sredstvima
Kontrola odobranih racuna za pladanje:
j iva dobavljad ¢ cun, je li Y . e
.vﬂoémﬂm <3.mN_<m< N m<_mnm\ U._,o,,cm«m_m _<_ ranije placen «wnc.: _.m m Radunovodstveni/knjigovo | Isti dan ili slijedeci . L. . .
14. KONTROLA ispravan Ziro racun za plac¢anje, iznos racuna, valuta plaéanja, je li . .. Nalozi za plac¢anje - virmani
i I i ) dstveni (struéni) referent dan
zahtjev za placanje ovjeren od Ravnatelja.
15. UOCENA NEPRAVILNOST Ukoliko se utvrdi nepravilnost - nalog (virman) se ispravlja Racunovodstveni/knjigovo OaJm: - _Ama.m se
utvrdi nepravilnost

Salje na ispravak knjiZzenja racuna.

dstveni (struéni) referent
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