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PLACANJU /

Sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje§taja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine, br. 95/19) i temeljem ¢lanka 21. Statuta Klinike za infektivne bolesti ,.Dr. Fran Mihaljevi¢®
Ravnateljica Klinike prof. dr. sc. Alemka Markoti¢ dr. med. dana 03.04.2025. godine, donosi sljede¢u

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, PROVJERE RACUNA I PRAVOVREMENOM PLACANJU

FAKTURA

U KLINICI ZA INFEKTIVNE BOLESTI DR. FRAN MIHALJEVIC

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere rafuna te placanje po ralunima u Klinici za infektivne bolesti
“Dr. Fran Mihaljevi¢” (u daljnjem tekstu: Klinika), osim ako posebnim propisima nije odredeno drugadije postupanje.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te placanje po ra¢unima u Klinici izvodi se po sljedeéoj proceduri:

Naziv

Obavijest o sklopljenim Ugovorima vezano za
preuzete obveze (osim ugovora za rashode za
redovito poslovanje koji nastaju kontinuirano u
skladu sa Zakonom o izvr§avanju DrZavnog
prorauna za svaku pojedinu godinu) dostavlja
mjeseno u xlIs tablici poletkom mjeseca za
prethodni  mjesec  putem maila  na
financije@bfm.hr, radi  knjigovodstvenog
evidentiranja u vanbilanénim evidencijama o
preuzetim obvezama po ugovorima (mjese&no
azuriranje svih sklopljenih ugovora sa statusom
da li je ugovor izvr§en i radun zaprimljen, pri

Rbr . . Nadleznost Opis provedbe aktivnosti Rok
aktivnosti
Naruéivanje
1. robe/radova Sluzba nabave | Sukladno Radnoj uputi o nabavi Kontinuirano
usluga
Odmah po realizaciji nabave SluZba nabave
ovjerene ugovore, narudzbenice, primke,
zapisnike i ostalu ovjerenu dokumentaciju
potrebnu za formalnu i su$tinsku provjeru
ratuna dostavlja u SluZzbu za ekonomske i
financijske poslove i to kako slijedi:
1. Ovjerene narudzbenice za redovito
poslovanje dostavljaju se putem maila
na likvidatura@bfm.hr, i u papirnatom
obliku s prate¢éim dokumentima u
prostorije Odsjeka za likvidaturu.
. 2. Ugovorna dokumentacija (zajedno s
Dostavljanje : — . ..
p primkama/zapisnicima ukoliko postoji)
dokumentacije . . ..
. Y se skenirana i pohranjuje na server U:\ | Odmah po
2 o provedbi SluZba nabave . o
Ugovori realizaciji nabave
postupka
nabave
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demu evidenciju o zaprimljenim radunima u
navedenu tablicu unosi Odsjek likvidature,
platnog prometa i blagajne).

Preuzimanje
roba / usluga/
pradenje
radova

Skladistar,
referent nabave ili
osoba koja je
inicirala nabavu
(krajnji korisnik)

Osoba koja preuzima robu / usluge odnosno koja
prati radove svojim potpisom na dokumentu
zaprimanja (dostavnica, tovarni list, izdatnica,
otpremnica, primka, radni nalog, privremena ili
okonCana situacija, zapisnik o primopredaji
radova ili usluga ili drugi dokument) potvrduje
da je roba/usluga zaprimljena/izvrSena po vrsti,
koli€ini i kvaliteti kako je to naruceno odnosno
ugovoreno

Odmah po primitku robe ovjereni dokument o
primitku robe/usluge/radova dostavlja se u
Odsjek likvidature, platnog prometa i blagajne
(skenirani  dokument putem maila na

likvidatura@bfm.hr  ili original u prostore
Odsjeka).

Ovjereni dokument o primitku robe, a koji se
odnosi na medicinski potro$ni materijal i
laboratorijski materijal treba dostaviti u ljekarnu,
a ljekarna onda kompletira sve i $alje originale u
Likvidaturu na daljnje postupanje.

U trenutku
preuzimanja
robe/usluge

Zaprimanje
ratuna

Likvidator,
referent opcih
poslova

Svi rauni za nabavu roba, usluga i radova i za
sve druge obveze zaprimaju se putem servisa e
racun. Ispisuju se, te se vrSe provjere prije unosa
faktura u jedinstvenu knjigu ulaznih ra¢una

Postoje rauni koji se ne zaprimaju putem
servisa e racun nego putem poste, ukoliko rac¢un
bude zaprimljen postom, urudzbira se u Odsjeku
pisarnice i op¢ih poslova i isti dan dostavlja u
Odsjek likvidature, platnog prometa i blagajne.
Te se obavljaju kontrole i kompletiranje
dokumentacije kako slijedi.

Isti dan po primitku

Kompletiranje
dokumentacij
e i sustinska,
formalna i
matemati¢ka
kontrola
zaprimljenog
racuna

Skladistar,
referent nabave ili
osoba koja je
inicirala nabavu
(krajnji korisnik),
voditelji pojedinih
ustrojstvenih
jedinica,
likvidator

Skladi$tar, referent nabave ili osoba koja je
inicirala nabavu obavlja sustinsku kontrolu
racuna:

odgovara li isporuéena roba, usluge i radovi
vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ostalim specifikacijama
iz narudzbenice/ ponude/ugovora, jesu li
postovani rokovi dostave.

Voditelj Odjela za tehnicke i usluzne poslove
ovjerava mjeseCne reZijske fakture temeljem
potvrdenih stanja na brojilima Klinike ili drugim
raspolozivim  informacijama vezanim za
sustinsku kontrolu raduna te fakture vezane uz
odrzavanje tehni¢kih sustava, i ostale robe/
radove i usluge vezane wuz tehnicku
infrastrukturu i tehni¢ke sustave i strojeve

Isti dan ili
najkasnije drugi dan
po primitku racuna
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Voditelj Odsjeka za obraun plata potvrduje
fakture prijevoznika, vezano za mjesecnu
fakturu za prijevoz djelatnika.

Voditelj Sluzbe informatike ovjerava mjesecne
fakture odrzavanja informacijskih sustava i
ostalih roba/ radova i usluga vezanih uz
informatiku.

Voditelji ostalih ustrojstvenih jedinica ovisno o
specifi€nosti rauna (rafuni koji nisu rashodi
redovnog poslovanja koji nastaju kontinuirano).

Likvidator obavlja Formalnu kontrolu racuna:
odgovaraju li podaci na fakturi podacima
narudZbenice/ugovora, postojanje svih zakonski
elemenata za evidentiranje racuna, broj ugovora,
narudzbenice, potpis ravnatelja ili po njemu
ovlastene osobe kojom je odobrio zahtjevnicu,
narudzbenicu, radni nalog, ponudu i sl.,) i
matematicku kontrolu rauna (provjerava
matemati¢ku ispravnost iznosa na raunu).

Likvidator

U slucaju da radun nije kompletiran i spreman za
evidentiranje u pomoénim knjigama i glavnoj
knjizi kontaktira dobavlja¢a da izvr§i promjene i
dostavi kompletan radun

Odmah po primitku
informacije

U slucaju da je raun matematic¢ki neispravan
vraca se dobavljacu na ispravak

Odmah po primitku
informacije

Likvidator,
osoba koja je
inicirala nabavu

U slucaju da raun nije kompletiran (nedostaje
ugovor, zapisnik o primopredaji, primka ili sl.)
likvidator kontaktira inicijatora nabave da
kompletira dokumentaciju

Odmah po primitku
informacije

Likvidator,
Pomoc¢nica
ravnateljice za
financijske
poslove

U slu¢aju da na raspolozivoj dokumentaciji nije
evidentiran izvor financiranja, aktivnost i mjesto
troska vezano za knjigovodstvene evidencije,
likvidator kontaktira pomo¢nicu za financijske
poslove radi ispravnog definiranja izvora
financiranja i aktivnosti u poslovnim knjigama i
sustavu drZavne riznice.

Odmabh po primitku
informacije

Unos fakture

Likvidator

Po svim provedenim provjerama dokumentacije
(sustinskoj, formalnoj i matemati¢koj kontroli )
unosi fakturu u jedinstvenu knjigu.

Na racun se stavlja prijamni $tambilj s datumom
primitka i knjigovodstvenim brojem, te
likvidator ovjerava svojim potpisom ispravnost
racuna nakon svih provedenih kontrola.

Odmabh po
zaprimanju
cjelokupne
dokumentacije i
svim provedenim
provjerama

Evidentiranje,
obrada i
knjiZzenje
raduna

Likvidator,
knjigovoda,
Rukovoditelj
Qdjela za
ratunovodstveno-
financijske
poslove

Likvidator unosi ra¢un u knjigu ulaznih raduna i
dodjeljuje mu broj te prosljeduje cjelokupnu
dokumentaciju u Odsjek za knjigovodstvene
poslove.

Knjigovoda kontira rafun po poziciji u kontnom
planu i Sifri dobavljaa i upisuje u
ratunovodstvenu evidenciju te prosljeduje
fakturu u sustav drzavne riznice.

Voditelj Odjela za radunovodstveno- financijske
poslove kontrolira knjiZenja i ovjerom na radunu

Najkasnije u roku 5
dana nakon kontrole
za ispravne racune,
a obavezno unutar
mjeseca na koji se
odnosi racun
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potvrduje ispravnost knjiZenja.

Davanje naloga

Ravnatelj Klinike ili osoba koju je on za to
ovlastio daje nalog za isplatu i odobrava
placanje rauna na sljedeéi nadin:

Ovjerom izvatka iz knjige ulaznih raduna, pri

2 za isplatu i l.llgvnatte:ljlz( !mlke ¢emu prikaz mora biti isklju¢ivo obradenih -
' odobrenje 111 osoba koju onl rauna, prema Kknjigovodstvenom  broju, Dvap.ut.m_]esecno
S za to ovlasti s . . .. (minimalno)
placanja ratuna ukljuéivati ukupni iznos s porezom i odnositi se
na prethodno razdoblje od zadnje ovjere.
Ovjerava se zadnja stranica svake pojedine
knjige na kojoj je vidljiva rekapitulacija.
Rukovoditelj sluzbe za EF poslove temeljem
Rukovoditelj pravovremeno unesenih faktura u poslovni Do 20.-0gu
Slusbe za sustav Klinike i prenesenih u sustav drZavne | mjesecu, a prema
ekonomsko riznice, a nastavno na naputak MFIN o izradi i raspolozivim
financijske dostavi mjese¢nog plana placanja rashoda i sredstvima na
Mjesecni plan izdataka prorafunskih korisnika drZavnog | pozicijama Klinike
9. . poslove " . S ” N
pladanja proracuna, po odobrenju pomoénice ravnateljice | u sustavu drzavne
L. za financijske poslove unosi na razmjenu MIZ-a riznice i prema
Pomocn.l.ca Z2 | do 20. og u mjesecu plan pladanja za slijede¢i | nalogu ravnatelja
financijske mjesec temeljem kojeg Odsjek za likvidaturu, | Klinike ili osobe
poslove platni promet i blagajnu vr$i placanje dospjelih | koju je on ovlastio
faktura.
Odmah nakon
Nakon odobrenja za placanje rauna prema zaprimljenog
10. | Placanje ratuna Likvidator mjeseCnom planu plaéanja vrsi se pustanje na odobrenja za
placanje i izvrSavanje placanja placanje prema
planu pladanja
Odmah nakon
Voditelj Odsjeka zavrsetka knjiZzenja
Odlaganje oz Odl‘aganje rauna sa svim prilozi.r‘na u u pomqénim
11. raduna knjigovodstvene | registratore prema redoslijedu kako su knjiZeni u | knjigama i glavnoj
poslove/ salda | knjigovodstvenoj evidenciji knjizi, a unutar
conti knjigovoda mjeseca na koji se
odnosi faktura
Likvidator  svakodnevno aZurno izraduje
Likvidator, izvjestaj o placanjima za prethodni dan iz
Voditelj Odsjeka | sustava drzavne riznice i sa poslovnog rauna i
Zatvaranje za dostavlja knjigovodi na knjizenje.
12. raCuna knjigovodstvene | Knjigovoda  svakodnevno aZurno  knjizi Svakodnevno
poslove, salda zatvaranje svakog pojedinaénog raduna po
conti knjigovoda | dobavlja¢ima, a voditel] Odsjeka za
knjigovodstvo prenosi podatke u glavnu knjigu.
Voditelj Odjela
za
Izvjesée o raéunovoq§Weno- e o -
13 miesetnim ﬁnancuskg . Izraduje izvjes¢e o podmirenim i nepodmirenim Do 1‘0.- ogu
' obvEzama poslove, Voditelj | obvezama mjesecu
Odsjeka za
knjigovodstvene
poslove
Izvjesca: Rukovoditelj Izraduje izvjeS¢a na temelju evidentiranih Do 10.-togu
14. mjesecna, Odjela za knjiZenja u radunovodstvenoj evidenciji glavne | mjesecu za traZeno
tromjeseCna i | racunovodstveno- | knjige razdoblje, odnosno
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[ godisnja financijske do31.01.za
poslove godiSnje izvjesée za
Ravnatelj Klinike proteklu godinu
i Rukovoditelj
Odjela za C e
ratunovodstveno- | POPISWE 1zvjesca
financijske
poslove

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu odmah po usvajanju i biti ¢e objavljena na Oglasnoj ploéi Klinike, dok se Procedura od
28.02.2017. godine, Ur.Broj: 02-55-002/2017 stavlja van snage.
Ova Procedura primjenjuje se od datuma racuna 01.04.2025. nadalje.

Ravnateljica

r. sc. Alemka Markotié, dr. med.

Ur.broj: 01-770-1-2025

Zagreb, 03.04.2025. godine

Dostaviti:

S

Ravnateljstvo Klinike

Sluzbi za ekonomsko financijske poslove

Sluzbi nabave

Sluzbi za pravne, opée i kadrovske poslove

Sluzbi za stratesko planiranje, fondove, medunarodnu suradnju i gospodarske poslove
Na znanje i postupanje Svima u Klinici vezano za totku 3. Clanka 2.






