PROCEDURA ZAPRIMANJA eRACUNA, PROVJERE
eRACUNA | PLACANJA PO eRACUNIMA

Zavod za hitnu medicinu Koprivnicko-krizevacke zZupanije




Na temelju ¢lanka 32. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Koprivnicko-kriZzevacke Zupanije (KLASA: 003-01/19-01/01, URBROJ: 2137-89-19-01) od 26.

lipnja 2019., a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 139/10, 19/14 i 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15), ravnateljica Mirjana HanZekovi¢, mag.
oec. donosi

Clanak I.

PROCEDURU ZAPRIMANJA eRACUNA, PROVJERE eRACUNA | PLACANJA PO eRACUNIMA

Ovom procedurom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere eRac¢una te pravovremenog pla¢anja eRacuna u Zavodu za hitnu medicinu Koprivnicko-

krizevacke Zupanije (u daljnjem tekstu Zavod), osima ako posebnim propisima nije uredeno drugacije, kako slijedi:

eRacuna iz ,Ceka odobrenje” u ,odbijen” uz obavezno
naznaceni razlog odbijanja. Ukoliko je eRacun racunski i
formalno ispravan, status eRacuna mijenja se iz ,Ceka
odobrenje” u ,odobren”.

RB AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

Ulazni eRacuni i popratna dokumentacija automatski se

zaprimaju sa servisa eRacuna Fine u informacijski sustav eRacuni Tijekom godine,
1. Zaprimanje eRacuna Zupanijske Riznice. popratna dokumentacija kontinuirano

eRacuni se zaprimaju u strukturiranom XML formatu i (narudzbenice,

PDF formatu. otpremnice, specifikacija

troskova)

Nakon zaprimanja eRacuna isti ima status ,cCeka

odobrenje”.

Likvidator kontrolira racunsku i formalnu ispravnost Odmah ili tijekom istog

Racunska i formalna zaprimljenih racuna. Ukoliko se uoci da eRacun nije dana po primitku,

2. kontrola eRacuna racunski i/ili formalno ispravan likvidator mijenja status Ovjeren eRacun poradi izvrSenja roka

plac¢anja




Formalna provjera svih elemenata racuna vrsi se tako da se
provjeri da li su na eRacunu navedeni slijedeci podaci:

e oznakaili broj eRacuna,

e datum i mjesto izdavanja eRacuna,

e broj narudzbenice ili ugovora na koji se odnosi

e ime (naziv) adresa i OIB izdavatelja eRacuna - naziv,

e adresai OIB Zavoda,

e koli¢ina,

e uobicajeni trgovacki naziv robe, usluge ili radova,

e jedinica mjere,

e jedini¢na cijena bez PDV-a,

® iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi,

e ukupna cijena s PDV-om,

e zbrojniiznos vrijednosti i poreza,

e nacin pladanja,

e mjesto isporuke (detaljna lokacija: adresa, ustrojstvena
jedinica, soba),

e redni broj stavke,

e dan nastanka duznicko vjerovnickog odnosa,

e datum dospijeca.

Ukoliko se radi o gotovinskom eRacunu obveznika fiskalizacije,
Cija realizacija ide preko blagajne, propisani su dodatni podaci
koje eRa¢un mora sadrzavati a to su:

e vrijeme izdavanja (sat i minuta),

e oznaka operatera,

e oznaka nacina placanja, gotovina ili kartica, JIR ili
jedinstveni identifikator racuna i zastitni kod
izdavatelja, obveznika fiskalizacije.

» Uz svaki eRacun likvidator je duzan provjeriti sadrzaj
narudzbenice ili ugovora na koji se eRacun poziva




odnosno da li podaci iz narudZbenice, troskovnika
ugovora odgovaraju podacima na eRacunu.

Matematicka provjera svih eRacuna se vrsi racunskim
operacijama kojim se potvrduje da je tocan iznos koji je
naveden na eRacunu.

Likvidator na izlistani eRacun stavlja prijamni Stambilj,
upisuje datum prijema eRacuna te nakon racunske i
formalne kontrole svojim potpisom potvrduje navedenu
ispravnost eRacuna.

Sustinska kontrola
eRacuna

Likvidator eRacun dostavlja ovlastenim osobama za
ovjeru eRacuna u unutarnjim ustrojstvenim jedinicama
Zavoda koji su inicirali nabavu (ravnatelj/ica, glavna
sestra, SluZzba za ekonomsko-pravne poslove i voditelj
voznog parka) te se po ovjeri - potpisom na eRacunu u
rubrici prijemnog Stambilja: Kontrola, prosljeduju Visem
struénom savjetniku za rafunovodstvene poslove u
Sluzbi za ekonomsko-pravne poslove radi daljnje
obrade.

VYV VYV

eRacuni
izlistane kopije eRacuna
popratna dokumentacija

Tijekom istog dana ili
najvise 2 dana od
zaprimanja eRacuna,
poradi izvrSenja roka
placanja

Likvidiranje i
knjiZzenje eRacuna

Nakon racunske, formalne i sustinske kontrole, visi
stru€ni savjetnik za racunovodstvene poslove prima
izlistane kopije eRacCuna te provjerava navedeno s
planiranim sredstvima u Proracunu.

Nakon provjere planiranih sredstva u Proracunu, Visi
strucni savjetnik za racunovodstvene poslove knjizi
eRacun u glavnu knjigu.

YV V

eRacuni
izlistane kopije eRacuna
popratna dokumentacija

NajviSe 2 dana od
zaprimanja eRacuna,
poradi izvrSenja roka

plac¢anja

Izrada naloga za
placanje

eRacuni dostavljaju se Ravnatelju/ici Zavoda na
plac¢anje.

Ravnatelj/ica kao ovlastena osoba u Zupanijskoj Riznici
za provedbu plac¢anja potpisuje eRacune koji se nakon

YV VV

eRacuni
izlistane kopije eRacuna
popratna dokumentacija

U roku dospijeca
eRacuna




potpisivanja nalaze u ,likvidaturi“ temeljem izradenog
naloga za plaéanje.

Nakon Ravnatelja/ice placanje eRacuna odobravaju
ovlastene osobe odnosno ovlasteni potpisnici iz
potpisne liste definirane u Zupanijskoj Riznici: procelnik
Upravnog odjela za zdravstveno-socijalne djelatnosti,
procelnik Upravnog odjela za financije, proracun i javnu
nabavu te osoba zaduZena za Zupanijski platni promet .

Ukoliko se iz odredenog razloga odustane od plaéanje
eRacuna postupak odbijanja mora se provesti prema
obrnutoj hijerarhiji potpisivanja naloga za placanje.

6. Odlaganje i cuvanje
eRacuna

Placeni eRacuni i ovjerene izlistane kopije eRacuna se po
primitku i knjizenju izvatka poslovne banke (Riznica —
obavijest o knjiZzenju) pohranjuju u digitalnom obliku
Zupanijske Riznice, odnosno u arhivu sukladno
zakonskim propisima o ¢uvanju istih.

VV VYV

eRacuni

izlistane kopije eRacuna
popratna dokumentacija
Riznica — obavijest o
knjiZenju

Po primitku dokumenta
Riznica — obavijest o
knjizenju

Clanak I1.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja te njenim stupanjem na snagu prestaje vrijediti Procedura zaprimanja eRacuna, provjere eRacuna i

KLASA: 401-03/19-01/01
URBROJ: 2137-89-19-04

U Koprivnici, 15. srpnja 2019. godine

placanja po eRacunima od 15. srpnja 2019. godine.

RAVNATELJICA:

Mirjana HanZekovi¢, mag. oec.




