Na temelju Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18 i 83/23) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19)
ravnatelj Doma zdravlja Zagreb-Zapad donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAéUNA, KONTROLE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja, kontrole i placanja elektroni¢kih ra¢una (u daljnjem
tekstu eRacun), kao i zaprimanje, kontrola i placanje ratuna koji su izuzeti iz obveze zaprimanja
elektroni¢nih ra¢una (u daljnjem tekstu ra¢uni) u Domu zdravlja Zagreb-Zapad kako bi se osiguralo
pravovremeno i to¢no iskazivanje poslovnih promjena, a u cilju ostvarivanja zakonitosti,
svrhovitosti, u¢inkovitosti i ekonomi¢nosti upravljanja proratunskim sredstvima.

Clanak 2.

KnjiZenje i evidentiranje u poslovnim knjigama temelji se na vjerodostojnim, istinitim, urednim i
prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Uredna je ona knjigovodstvena isprava iz koje se nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i vrijeme
njezina sastavljanja i njezin materijalni sastav, a vjerodostojna je ona isprava koja potpuno i istinito
odraZava nastali poslovni dogadaj.

eRafun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroni¢kom obliku, sukladno
zakonskim propisima, koji omoguéuje njegovu automatsku i elektroni¢ku obradu.

Clanak 3.

[zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose
se jednako na muske i Zenske osobe.



II. PROCEDURA ZAPRIMANJA, KONTROLE I PLACANJA ELEKTRONICKIH RACUNA

Postupak zaprimanja, kontrole i placanja eRa¢una i ratuna provodi se kroz slijedece aktivnosti:

REDNI
BROJ

AKTIVNOST

OPIS AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST

ROK

DOKUMENTI

Zaprimanje eRacuna
/ raGuna

- Ulazni eRacuni i popratna
dokumentacija zaprimaju se sa
servisa ovlastenog za zaprimanje
i slanje eRacuna

- eRacuni se zaprimaju u
strukturiranom .xml i .pdf
formatu.

- Ulazni racuni na koje se ne
primjenjuje Zakon o
elektroni¢kom izdavanju racuna
u javnoj nabavi zaprimaju se
putem poste, na racun se stavlja
datum primitka.

- Racéunovodstveni
referent

- Sluzbenik za
zaprimanje poste

[stog dana

- eRacun,

- popratna
dokumentacija
(troSkowvnici,
primopredajni
zapisnici i sl.)

Sustinska kontrola
eRacuna / raGuna

- Kompletiranje eRacuna /
raCuna sa popratnom
dokumentacijom.

- Zaposlenik koji preuzima robu
ili zaposlenik koji prati usluge
svojim potpisom na dokumentu
zaprimanja (otpremnici,
dostavnici, primki, radnom
nalogu, zapisniku o
primopredaji opreme/obavljenoj
usluzi/zavrSetku radova)
potvrduje da roba, usluga,
radovi odgovaraju vrsti, koli¢int
i kvaliteti, odnosno da su u
skladu s naru¢enim/ugovorenim
(sustinska kontrola).

Zaposlenik koji je
nabavku inicirao ili
robu/uslugu
preuzeo

U pravilu
odmah, odnosno
najvise do 2
dana od dana
zaprimanja
eRacuna/ racuna

- eRacun

- racun

- raun-
otpremnica

- ugovor,
-narudzbenica,
- otpremnica,
-primopredajni
zapisnik i dr.

Racdunovodstvena
kontrola
(likvidiranje) i ovjera

- Provjerava se da li je
provedena sustinska kontrola
(postojanje potpisa na
odgovaraju¢em dokumentu) te
da li je eRacun/raun
kompletiran sa potrebnim
prilozima.

- Provode se formalne provjere
svih elementa rauna i raunska
kontrola ispravnosti rauna Sto
ovjerava elektronskim potpisom
u knjigovodstvenom programu.

- Ra¢unovodstveni
referent

3 dana od dana
zaprimanja
racuna (ne
racunajudi
potrebne
izmjene ili
trazenje dodatne
dokumentacije)

- eRadun
- racun

Obrada i knjizenje
eRacuna/rauna

- Unos u knjigovodstveni
program i knjigu ulaznih racuna,
dodjela broja iz knjige ulaznih
racuna, dodjela ekonomske
klasifikacije, dodjela oznake
mjesta troska.

- Ra¢unovodstveni
referent

3 dana od dana
zaprimanja
racuna

- eRacun
- racun

Odobrenje eRacuna /
raCuna za placanje u
knjigovodstvenom

-Po obavljenoj likvidaturi
eRacun / racun se prosljeduje
ravnatelju, zamjeniku ravnatelja

- Ravnatelj
- Zamjenik
ravnatelja

3 dana od dana
knjizenja

- eRacun
- racun




programu

i rukovoditelju sluzbe za
financijske poslove koji ih
odobravaju za plaéanje
elektronskim potpisom u
programu

- odobrenje racuna za pladanje
do 4.000,00 eura svojim
potpisom ovjeravaju zamjenik
ravnatelja i rukovoditelj sluzbe
za financijske poslove

- odobrenje racuna za plaéanje
iznad 4.000,00 eura svojim
potpisom ovjeravaju ravnatelj i
rukovoditelj sluzbe za
financijske poslove

- Rukovoditelj
sluzbe za
financijske poslove
ili druga ovlastena
osoba

Izrada datoteke za - Kreiranje zbirnih naloga za - RaCunovodstveni | Prema dospijecu | - nalog za
placanje u pla¢anje nakon $to su odobreni | referent placanje,
knjigovodstvenom za placanje od za to ovlastenih - zbirna
programu osoba datoteka
IzvrSavanje placanja | - Pladanje se izvr$ava sa dva - Ravnatelj Prema dospijecu | - nalog za
eRacuna / ra¢una potpisnika od kojih jedan - Zamjenik placanje,
internet bankarstvom | priprema nalog za placanje ili ravnatelja - zbirna

ulitava datoteku u internet - Rukovoditelj datoteka

bankarstvo te potpisuje, a drugi | sluzbe za

samo autorizira pripremljene financijske poslove

naloge/datoteku. ili druga ovlastena

- Nalog za placanje odobravaju | osoba

ovlastene osobe - ovlasteni

potpisnici iz potpisnog kartona

registriranog kod poslovne

banke.
Odlaganje eRacuna/ | eRaduni uvaju se putem - RaCunovodstveni | Nakon unosau | - eRaduni
racuna eArhiva ugovorenog sa FINA. referent knjigovodstveni | - racuni

eRacuni dostavljeni i knjiZeni u program - popratna

programskom rjesenju, zajedno dokumentacija

sa popratnom dokumentacijom

koja je dostavljena, Cuvaju se na

serveru pruzatelja programskog

rjeSenja.

Racuni kojima nije obvezno

izdavanje eRacuna, moraju se

odlagati u papirnatom obliku.

Clanak 4.

Racuni se odobravaju za placanje elektronskim putem kroz programsko rjesenje.

Clanak 5.

Elektronicki ratun moZe se osporiti i vratiti dobavljadu/izdavatelju jedno putem informacijskog

posrednika.




Clanak 6.
Elektronicki raCuni se odlazu i duvaju sukladno zakonskim propisima.
Clanak 7.

Ova procedura objaviti ¢e se na internetskim stranicama Doma zdravlja Zagreb-Zapad, a stupa na
snagu danom donoSenja. Ovom procedurom stavljaju se van upotrebe svi ranije doneseni akti
vezano za zaprimanje racuna, kontrole i pravovremenog plaéanja.

KLASA: 432-04/25-01/616
UR. BROJ: 251-756-03-25-4

U Zagrebu, 02.06.2025. godine

Ravnateljica

Jelena Rakié

Priaz baruna
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