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Na temelju Clanka 21. Statuta Klinitke bolnice Dubrava, Clanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/2018 | 83/2023) i Clanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji 1zjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) ravnatelj Klini¢ke bolnice
Dubrava prof. dr. sc. lvica Luksi¢, dr. med. dana 04. travnja 2025. godine donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom utvrduje se postupak zaprimanja, provjere, obrade i plaéanje rafuna u
Odjelu za ratunovodstvo i financije ustrojenog unutar SluZbe za ekonomsko financijske poslove
KB Dubrava.

ELEMENTI RACUNA KOJI SE PROVJERAVAIU
€lanak 2.

Elementi koji se provjeravaju kod svakog raéuna su da li je roba/usluga isporuena/izvedena:
e na nacin utvrden ugovorom,
e uskladu s vremenskim rokovima ugovora,
e u skladu za zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz ugovora,
e na lokacijama koje su navedene u ugovoru, prema opisu iz ugovora,
e sukladno nacrtima, analizama, modelima i uzorcima iz ugovora, te
da li je roba instalirana i u upotrebi.

0 izvedenim radovima mora postojati privremena, odnosno konacna obracunska situacija koju
odobrava osoba koja nadzire i odobrava radove odnosno voditelj tehnicke sluzbe ili druga

ovlastena osoba.

Na zaprimljenim raéunima navedeni su svi zakonski elementi ratuna:

e mijesto izdavanja,

e broj i nadnevak,

e ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj izdavatelja ra¢una, koji je isporucio
dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

¢ ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporutena dobra
ili obavljene usluge (kupca),

e koli¢inu i uobi¢ajeni trgova&ki naziv isporu€enih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga, nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

¢ iznos naknade (cijene) isporuéenih dobara ili obavljenih usluga, razvrstane po poreznoj
stopi,

e iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza.



Zaprimljeni ratuni moraju sadriavati referencu na broj narudzbenice/ugovora na temelju kojeg
su roba/usluga/radovi isporueni.

Raduni moraju sadriavati detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom.

Za svaki racun mora biti obavljena matemati¢ka kontrola ispravnosti iznosa koji je zaraéunan,
te mora biti potpis likvidatora, odnosno osobe koja je izvrsila kontrolu.

Potrebno je provjeriti postojanje potpisa ili druge oznake (broj iz knjige ulaznih ra¢una) kojom
se moze potvrditi da je ra¢un odobren za evidentiranje.

Provjerom sustine ratuna i dokumentacije obavljenih usluga, radova, odnosno nabave robe,
ratunima trebaju biti dodijeljene oznake proracunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u
glavnoj knjizi.
PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i biti ée objavljena na mreZnim stranicama
Klini¢ke bolnice Dubrava. Danom stupanja ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura
zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog pla¢anja od 30.12.2019.

Clanak 4.

Nacin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi s zaprimanjem,
provjerom i pravovremenog pla¢anja racuna utvrdeni su u tablici Hodogram zaprimanja
ratuna, njihove provjere i pravovremenog placanja koja je prilog ove procedure.
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ULAZ = ZAPRIMANJE RACUNA ;
R.br. Aktivnost Opls Nadleinost Rok Popratnl dokumenti
Zaprimanje ulaznog ratuna na
paprirmom mediju (poitom,
i Zapri ralu
1 aprimanje na osobnom dostavom.. ill @ postom, Odsjek saldakonti |Istog dana Prilozi uz ratun
dodjela broja
Zapriman]e ulaznog ratuna iz sustava, Istog dana, nekoliko x
v [
Zaprimanje eRatuna eRatuna, dodjela broja Odsjek saldakonti puta dnewnio Prilozi uz radun
KONTROLA RACUNA &
Provjeraima li isprava sadria) Lo
L \ll:mtroh:ﬂ fne sukladan propisima, odnosno sadrZi (Odsjek saldakonti ::;:: dana; dajvite Raun
li sve obvezne elemente
Odsjek saldakonti,
Bolnika ljekarna,
Sluzba za nabavu,
> Provjera je li pt 2 icije i EU Istog dana, a najvie 2 |Prilozi uz raun, narudibenice,
|ispravnosti koju je izdan ratun stvarno nastala  |projekte, Sluzba dana primke ili ostala dokumentacija
tehnickih poslova i
druge jedinice po
potrebi
Odsjek saldakonti,
Bolnicka ljekama,
Provjera toénosti radunskoy Bliizhazanabavy;
Kontrola ratunske 6 X investicije | EU Istog dana, a najvide 2 |Prilozi uz ratun, narudzbenice,
3. postupka i izrauna cijena koje su s 5
ispravnosti projekte, Sluiba dana primke ili ostala dokumentacija
navedene na ratunu _
tehnigkih poslovai
druge jedinice po
potrebi
Ocjena:
Odredivanje rezultata 4.1. Pozitivna->odredivanje 3 Istog dana, a najvise 2
g izvriene kontrole konta->knjiZenje ratuna (Odsiek saldakont! dana fatunsa svim prilczima,
4.2, Negativna-> povrat/odbijanje
rauna
Odredi Hontiis Ratunu se odreduje konto/a 2a g:sje: saldakant; i 2
S. re venjg konta knjizenje obzirom navrstu/e sjekza stog dana, anajv Raun sa svim prilozima
knjiZenje ba/usluga/radov: Ratunovodstvo i dana
roba/usluga/radova finandije
Odsjek saldakonti,
Potplsivanje il vraéanje/odbijanje  (Odsjek za Istog dana, a najvide 2
6. il
Ovjera ispravnosti ratuna catuina Raturiovadstvai daris Racun sa svim prilozima
______[financije
- KNJIZENJE RACUNA'
/ " ula i Istog dana, najkasnije
Odsjek 't im prilozi
% knjigu ulaznih ratuna raduna u knjigu ulaznih ratuna ek saldakon jnutac misdocona Ratuinsa swm prilazima
koji se ratun odnosi
1Z2LAZ RACUNA
|Arhiviranje rauna zajedno sa 5
Kontinuirano, a
prilozima, razvrstanih po vrsti najkasnije do 10-0g u
1 |Arhiviranje (IJekarna, usluge, skladiite...) | Odsjek saldakonti BY |patun sasvim prilozima
mjesecu za prethodni
slijedno, po interno dodijeljenim
i mjesec
Odsjek a
2, Prijenos u glavnu knjigu :’:aj::: t :t::::l‘:lglva:vr;:r:r?lsu (Gdgjek1a najkasnije da osmog
# P P Ratunavodstvo | dana umjesecu za
uskladenja)
mjesec
Istog d ti |
Ods|ek saldakonti, siog dana, pouput: (8
plana placanja kojeg
Ods|ek 2a
sastavlja Vaditel)
Ratunovodstvo! Sluibe 2a ekonom-
Pla¢anje sukladno planiranom financie, Voditel] Plan placan]a, kartice, otvorene
e Placanje ratuns novéanom tijeku | planu plaé Slube, Pomoaénlk (finan.poslove, a stavke dobavljata
plan plecnja YR8 EamoR lodobrava Pomocnik .
ravnatelja za
5 : ravnatelja za
poslovanje |postovanje




