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Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 1ll/18, 41120.), Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila OfN 95/19.), Direktive
20l4l55lVu Europskog Parlamenta i Vije6a od 16. travnja 2014. godine o elektronidkom izdavanju
raduna u javnoj nabavi, Zakona o elektronidkom izdavarju raduna u javnoj nabavi OIN 94118.) i dl.
28. Statuta Doma zdravlja Dubrovnik, ravnatelj Doma zdravlja Dubrovnik donosi:

PROCEDURU

ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE I PRAVOVREMENOG
PLAEANJA

- elanak l.

Procedurom zaprimanja. provjere i pravovremenog pla6anja raduna u Domu zdravlja Dubrovnik
ureduje se nadin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja,
provjere i pravovremenog pla6anja primljenih raduna.

Clanak2.

Nadin i postupak odnosno aktivnosti, odgovorne osobe i rokovi u svezi zaprimanja, provjere i
pravovoremenog plaianja raduna u Domu zdravlja Dubrovnik,izvodi se po sljede6oj proceduri:

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

ODGOVORNA
OSOBA

ROK

ZAPRIMANJE
nneuNa PoSroM

Zapfimanje raduna
dostavljenih po5tom u
Odjel za Ravnateljstvo,
dostavljanje raduna u
SluZbu financijsko-.
radunovodstvenih i
ekonomskih poslova

.Thjnica Istog dana



2. ZAPRIMANJE
ELEKTRONIEKIH
naiuNe

Zaprimanje raduna u
web aplikaciji FINA
servis eRadun za drZavu
printanje istih radi
provjere i daljnje obrade.
(Originalni eRaduni
duvaju se u digitalnom
obliku u Fina servisu
eArhiv)

Knjigovoda Istog dana

3. PRIMLJEN RACI.IN
DOBAVLJAdA UZ
ROBU I USLUGE

Zaposlenik koji
preuzima robu ili
zaposlenik koji prati
usluge svojim potpisom
na dokumentu
zaprimanj a (otpremni c i,
radunu-otpremnici,
dostavnici, primki,
radnom nalogu,
zapisniku o primopredaji
opreme / obavljenoj
usluzi / zavrSetku
radova) jamdi da roba,
usluga, radovi
odgovaraju vrsti, koldini
i kvaliteti, odnosno da su

u skladu s narudenim /
ugovorenim (su5tinska
kontrola)

Zaposlenik koji je
nabavu inicirao ili
robu/uslugu preuzeo

U pravilu
odmah, odnosno
najvi5e do 2

dana od dana
zaprimanla
raduna

4. PROVJERA
PRIMLJENOG
naiuNa

Provodi formalne
provjere svih elemenata
raduna i matematidke
kontrole te kompletira
radun s otpremnicom,
zapisnikom o obavljenoj
usluzi, narudZbenicom
i/ili primkom.

Knjigovoda Istog dana (ne
uradunavajuii
eventualne
potrebne
izmjene i
tralanje dodatne
dokumentacije
te moZebitni
ispravak raduna
radi pogre5ne
klidine ili cijene
robe i/ili usluge)

5. ODOBRENJE RAEUNA
ZA EVIDENTIRANJE I
PLACANJE

Po obavljenoj likvidaturi
radun se prosljeduje
ravnatelju koji svojim
potpisom odobrava

Ravnatelj ili
Rukovoditelj sluZbe
financijsko -
radunovodstvenih i

2 -3 radnadana



evidentiranje u
radunovodstveni sustav.

ekonomskih
poslova ili druga
ovla5tena osoba
(potpisom i Zigom)

6. OBRADA I KNJIZENJE
naeuNe

Upos u knjigovodstvem
program i knjigu ulaznih
raduna. Dodjela broja iz
knjige ulaznih raduna,
dodjela ekonomske
klasifikacije

Knjigovoda 5 dana od dana
zapimanja
raduna

7. POHRANA RAdUNA Pohrana raduna u
registratore dobavlj ada

prema broju URE

Knjigovotla Unutar mjeseca
na koji se

odnosi radun

8. PLACANJE RACLTNA Upis i alutorizacija
naloga zaplatanje
ovjerenih raduna u
sustavu internet
bankarstva sukladno
datumu dospjeda

Rukovoditelj sluZbe
financijsko -
radunovodstvenih i
ekonomskih
poslova

Pladanje se vr5i
prema dospjeiu
raduna

ilanak 3.

Procedura zaprimanja. provjere i pravovremenog plaianja raduna stupa na snagu danom dono5enja i
objavit ie se na web stranici Doma zdravljaDubrovnik.

ATELJ

tur.

Dostaviti:

L SluZba za financijsko - radunovodstvene

2. Voditeljima sluZbe

3. Spis, ovdje


