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SPECIJALNA BOLNICA ZA MEDICINSKU
REHABILITACIJU
21300 MAKARSKA

Put Cvitacke 9

URBROJ: 926/19

Makarska, 23.10.20189.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. U-

redbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj
Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju ,, Biokovka” Makarska, Marko OZi¢ Bebek, dr.med.
spec.fiz.med. i reh., donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja i provjere rafuna, te placanja po racunima u Ustanovi, provodi se po sljedecoj

proceduri:
IZVRSENJE
DIJAGRAM TI- | OPIS AKTIVNO- POPRATNI DO-
ODGOVORNOST ROK
JEKA STI KUMENTI
Zaprimanje Racuni se zapri- |Racunovodstveni |istog dana
ratuna maju preko e-ra- |referent
cuna i u tajnice za
raCune poslane po-
Stom
Sustinska kontrola | Sustinska kontrola | Tajnica najvise 3 dana po | otpremnica
raCuna za uredski |obavlja se prili- zaprimanju ra-
materijal kom prijema te se cuna
na otpremnici upi-
suje datum kon-
trole i paraf
Sustinska kontrola | Sustinska kontrola | Tehnicka sluzba, najvise 3 dana po | otpremnica, radni

racuna za po-
pravke te usluge i
nabave materijala
za odrZavanje

obavlja se prili-
kom isporuke te se
na otpremnici od-
nosno radnom na-
logu ili nekom
drugom doku-
mentu (izvjestaj o
obavljenoj usluzi)
za usluge upisuje
datum kontrole i
paraf

skladistar ili vodi-
telj odjela gdje se
radi popravak

zaprimanju ra-
cuna

nalog, izvjestaj o
obavljenoj usluzi i
slicno

Sustinska kontrola
racuna za nabavu
opreme, sredstava

Sustinska kontrola
obavlja se prili-
kom prijema robe

zaposlenik/voditelj
koji je inicirao na-
rudzbu, skladiStar

najvise 3 dana po
zaprimanju ra-
cuna

Otpremnica




za CiScenje i mate-
rijala za rad

Kontrola kolicine i
cijene

te se na otprem-
nici upisuje datum
kontrole i paraf.
Referent nabave
kontrolira cijene i
kolicine sa na-
rudZbom i ugovo-
rom. Spaja na-
rudzbenicu, otpre-
mnicu i racun i
tako kompletirano
dostavlja materi-
jalnom knjigovodi
za izradu primki.

referent nabave i
materijalni knjigo-
voda

kontinuirano

racun sa komplet-
nim prilozima

Racunovodstvena |Kao potvrda obav- |Ratunovodstveni |1 dan po zapri- |racun
kontrola ljene ra¢unovod- |referent manju racuna
stvene kontrole u-
pisuje se na racun
datum kontrole i
paraf
Odobrenje Voditelj odjela po- | Voditelj odjela i ra- |najviSe dva dana |racun
racuna za materi- |tvrduje potpisom |Cunovodstveni refe- |nakon provedene
jal i usluge odrZa- |izvrSenje uslugai |rent racunovodstvene
vanja i popravaka, |prijem robe i isto kontrole
za placanje i evi- |dostavlja ravnate-
dentiranje lju na ovjeru
Odobrenje svih Odobrenje potpi- |Ravnatelj ili zamje- |najviSe dva dana |racun
racuna za knjize- |som nik ravnatelja nakon provedene
nje racunovodstvene
kontrole
Obrada Upis u knjigu ula- |Racunovodstveni |1 dan po odobre- |knjiga ulaznih ra-
znih racuna, referent nju za knjiZenje |Cuna
dodjela brojeva
Kontiranje i knji- |Razvrstavanje ra- |Racunovodstveni |kontinuirano kontni plan/klasi-
Zenje racuna Cuna prema vrs- | referent fikacijski sustav
tama rashoda, pro-
gramima (aktivno-
stima/ projektima)
i izvorima financi-
ranja te unos u ra-
cunovodstveni su-
stav
Pla¢anje rauna  |Ispis dospjelih ob- |RaCunovodstveni |prema dospijecu |nalozi za placanje

prema dospijecu

veza koje placa o-
soba ovlaStena za
placanje putem in-
ternet bankarstva
ili priprema na-
loga za placanje u

referent, osobe ov-
laStene za potpisi-

vanje i placanje in-
ternet bankarstvom




papirnatom obliku
s potpisom ovlas-
tenih osoba

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Ustanove i stupila je na snagu danom ob-
jave, a primjenjuje se od 23.10.2019.

Ravnatelj:

Marko OZi¢ Bebek, dr.med. spec.fiz.med. i reh
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