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1. SVRHA

Procedura sadrii potpune i jasne upute kojima je definiran postupak zaprimanja, kontrole,
likvidiranja i pla¢anja ulaznih rauna u Opcoj bolnici VaraZdin (u daljnjem tekstu: OBV).

Pojam ,rafun” u ovoj Proceduri, osim na racune za nastale isporuke roba/usluga, odnosi se i na druge
vjerodostojne/istinite/uredne knjigovodstvene isprave koje predstavljaju dokaz o poslovnoj promjeni
koja je nastala, a moZe se izraziti u nov€anom iznosu i ima utjecaj na stanja imovine, obveza, izvora
vlasnistva, prihoda ili rashoda (npr. obracuni ugovora, obratunske gradevinske situacije, izvod iz
banke ... itd.).

2. PODRUCIE PRIMJENE

Procedura se prvenstveno primjenjuje u Sredidnjoj sluzbi za ekonomsko financijske poslove (u
daljnjem tekstu: SSEFP), Odjelu za raunovodstvene i financijske poslove (u daljnjem tekstu: ORFP),
ali i u drugim organizacijskim jedinicama OBV u kojima se (izdaju ili) zaprimaju/ovjeravaju racuni i/ili
njihovi prilozi.

3. ODGOVORNOST | OVLASTI
Postupke navedene u ovoj proceduri duZni su provoditi zaposlenici, a za provodenje procedure
odgovorni su (ruko)voditelji organizacijskih jedinica navedenih u tocki 2.

4. POSTUPAK

4.1. Opcenito:

Osnovni elementi knjigovodstvene isprave su:
1. naziv i adresa izdavaoca i primaoca isprave,
2. naziv i redni broj isprave
3. datum i mjesto izdavanja isprave
4. kratki opis poslovnog dogadaja
5. vrijednost poslovne transakcije {
6. potpis ovladtene osobe i pelat izdavaoca isprave

tz Pravilnika o proradunskom radunovodstvu i Racunskom planu {prociséeni tekst — ¢l. 10.) proizlazi
slijedece:

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

- knjigovodstvena isprava jest pisani ili memorirani elektronicki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni.
- knjigovodstvena isprava jest i racun u elektroni¢kom obliku.

- isprava za knjizenje je uredna kada se iz nje nedvosmisleno moze utvrditi mjesto i vrijeme njezina
sastavljanja i njezin materijalni sadrzaj, $to znali narav, vrijednost i vrijeme nastanka poslovne
promjene povodom koje je sastavljena. Vjerodostojna je isprava koja potpuno i istinito odraZava
nastali poslovni dogadaj.

- zakonski predstavnik ili osoba koju on ovlasti potpisom na ispravi ili memoriranom Sifrom ovlastenja
za transakciju jamd¢i da je isprava istinita i da realno prikazuje poslovnu promjenu odnosno
transakciju.
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- iznimno prethodno navedenog, racun koji sluZi kao knjigovodstvena isprava ne mora biti potpisan
ako je sastavljen na nadin koji ureduju porezni propisi te sadriava ime i prezime osobe koja je
odgovorna za njegovo izdavanje. Racun za gotovinski promet kod obveznika fiskalizacije moie
umjesto imena i prezimena osobe koja je odgovorna za njegovo izdavanje sadriavati oznaku
operatera {(osobe) na naplatnom uredaju.

Sukladno Zakonu o PDV-u, ra¢un mora sadrzavati sljedece podatke:

1. brojrauna i datum izdavanja,

2. ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

3.ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika kome su isporuéena dobra ili chavljene usluge (kupca),

4, koli€inu i uobi€ajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli€inu ili opseg obavljenih
usluga,

5. datum isporuke dobara ili obavljenih usluga ili datum primitka predujma u raunu za predujam,
ako se taj datum moze odrediti i razlikuje se od datuma izdavanja ra€una,

6. jedini¢nu cijenu bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporucena dobra ili obavljene usluge,
razvrstane po stopi PDV-a,

7. popuste ili rabate ako nisu ukljugeni u jediniénu cijenu,

8. stopu PDV-a,

9. iznos PDV-a razvrstan po stopi PDV-a, osim ako se primjenjuje posebni postupak za koji je u smislu
Zakona taj podatak iskljuéen,

10. zbrojni iznos naknade i PDV-a.

Porezni obveznik za obavljene isporuke dobara i usluga ¢iji iznos nije visi od 100,00 eura moze izdati
pojednostavljeni radun. Takav raun mora sadrzavati sljedeée podatke:

1. broj raduna i datum izdavanja,

2. ime i prezime (naziv), adresu, osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja) te naznaku mjesta gdje je isporuka
dobara ili usluga obavljena (broj prodajnog mjesta, poslovnog prostora, prodavaonice i slicno),

3. ime i prezime {naziv), osobni identifikacijski broj ili PDV identifikacijski broj poreznog obveznika
kome su isporucena dobra ili obavljene usluge (kupca),

4. koli¢inu i uobicajeni trgovatki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih usiuga,

5. iznos naknade s ukljuéenim PDV-om razvrstane po stopi PDV-a,

6. iznos obradunanog PDV-a razvrstanog po stopi PDV-a.

Sto se tice pitanja vezanih za oblik primljenog raduna, primjenjuju se slijedeée odredbe Zakona o
PDV-u:

- ratunom se smatra i raun izdan i poslan u elektroni¢kom obliku ako postoji suglasnost primatelja
za prihvat takvog raéuna.

- vjerodostojnost podrijetla, cjelovitost sadrzaja i €itljivost ra¢una mora biti osigurana od trenutka
izdavanja do kraja razdoblja za pohranu ra¢una neovisno o tome je li racun izdan na papiru ili u
elektronié¢kom obliku.

- porezni obveznik obvezan je utvrditi na koji ¢e nadin osigurati vjerodostojnost podrijetla, cjelovitost
sadrzaja i Citljivost ra€una. Navedeno se moZe ostvariti pomo¢u elektranitke razmjene podataka (EDI)
ili naprednog elektroni¢kog potpisa ili bilo koje metode poslovne kontrole koja omoguéuje
povezivanje raCuna s isporukama dobara i usluga.

- vjerodostaojnost podrijetla se osigurava na nacin da se moZe nedvojbeno utvrditi identitet
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izdavatelja ratuna, a cjelovitost sadrZaja podrazumijeva da sadrZaj racuna nije izmijenjen do kraja
razdoblja za pohranu raduna.

- iznosi na racunima se iskazuju u eurima i uz to mogu biti iskazani u bilo kojoj valuti pod uvjetom da
je iznos PDV-a koji treba platiti ili koji se uskladuje iskazan u eurima.

4.2. Proces obrade

Kratki opis/koraci procesa:

; ~
4.2.1. ULAZ

(zaprimanje raéuna)

G
4.2.2. KONTROLA

- formalna
- materijalna |

- ratunska
4.2.3. EVIDENTIRANIJE /
KNJIZENJE

4.2.4. 1ZLAZ

Opis procesa:

4.2.1. ULAZ-ZAPRIMANJE RACUNA

U fazi ulaza prikupljaju se isprave o nastalim dogadajima (racuni). Racuni se u ORFP pristizu u
fizickom/papirnom obliku postom, osobnom dostavom ili iz drugih organizacijskih jedinica OBV, e-
mailom ili iz sustava e-rafuna. Povlacenje e-racuna i ucitavanje u PIS vrsi vi§e puta u radnom danu, a
najmanje svaka 2 sata.

Racuni se razvrstavaju i kompletiraju te zapodinje postupak njihove likvidacije pri ¢emu je prvi korak
njihova kontrola.

4.2.2. KONTROLA RACUNA
Kontrola raéuna obavlja se na tri razine, i to:

1. kontrola formalne ispravnosti — podrazumijeva provjeru ima li isprava propisani sadriaj
sukladno propisima, odnosno sadrii li sve obvezne elemente navedene u toéki 4.1. ove
Procedure

2. kontrola materijalne ispravnosti — podrazumijeva provjeru da li je poslovna transakcija za
koju je ra€un izdan stvarno nastala. Zadatak ove kontrole je utvrditi/potvrditi postupke koji
su prethodili izdavanju racuna: povezanost narudibe/ugovora i isporuke, provjera da li je

:|
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roba/usluga stvarno narudena, je li primljena u cijelosti ili djelomi¢no, provjera lokacije na
kojoj je primljena, utvrdivanje mjesta troska itd.

3. kontrola radunske ispravnosti — podrazumijeva provjeru to¢nosti racunskog postupka i
izratuna cijena koje su navedene na radunu. Prilikom provjere cijena, vrlo je vaZno kontrolom
potvrditi da su uskladene sa cijenama koje su utvrdene sklopljenim ugovorima,
sporazumima, prihvaéenim ponudama, narudibama itd. Ukoliko iste ne odgovaraju
prethodno navedenom, rafun se vraca dobavljaéu na ispravak (osim u specifitnim i
opravdanim sluajevima uz suglasnost/odobrenje celnika Ustanove). Ralunska kontrola
podrazumijeva i kontrolu primijenjenih poreznih stopa te izraluna iznosa poreza, a sve
sukladno Zakonu o PDV-u. Takoder, u ovom koraku potrebno je utvrditi da li je ralun
uskladen i sa ostalim ugovorenim/dogovorenim kondicijama kao $to je rok pla¢anja, nacin
isporuke itd. Evidencija o sklopljenim ugovorima i skenirani ugovori likvidatoru su dostupni
na mreznom disku ORFP-a, a za €ije vodenje i pohranu su zaduZeni racunovodstveni referenti
saldakontija.

Nakon kontrole, raunu se odreduje konto za knjizenje (sa pripadaju¢im protukontom) obzirom na
,vrstu” robe/usluge na koju se raunu odnosi (npr. lijekovi, potro$ni medicinski materijal, medicinska
i laboratorijska oprema, sitni inventar, namirnice, komunalne usluge ....). U slu€aju da su na jednom
racunu fakturirane ,raznovrsne” robe/usluge, potrebno je izvrsiti raspodjelu iznosa po odgovarajué¢im
Lvrstama” i pripadajuc¢im kontima.

Kako je veé prije navedeno, vjerodostojna je isprava koja potpuno i istinito odraZava nastali poslovni
dogadaj, a odgovorna osoba (likvidator) svojim potpisom jam&i njezinu vjerodostojnost i formalno-
pravnu ispravnost te jam¢i da su obavljene sve tri gore navedene kontrole.

Nakon toga, racun potpisom ovjeravaju voditelj ORFP i rukovoditelj SSEFP (ili barem jedan od njih u

sluéaju odsutnosti drugog) te on time postoje osnova za evidentiranje/knjizenje poslovnog dogadaja.

4.2.3. EVIDENTIRANJE-KNJIZENJE RACUNA
Nakon kontrole, kontiranja i ovjere, racuni se evidentiraju u knjizi ulaznih rauna (URA) koja se vodi
aplikativno u PIS modulu Mag, pri ¢emi se svakom racunu (slijedno) dodjeljuje interni broj (koji se
upisuje na racun).
Pri ruénom unosu ulaznih racuna, potrebno je voditi brigu o toénosti unosa, a posebno o knjizenju
obveze na ispravnog partnera-dobavljaca, iznosu obveze te posiovnom raunu i pozivu na broj
plaéanja.
Partneri OBV se aplikativno vode u PIS sustavu — $ifrarniku partnera. Za SIFRARNIK PARTNERA
nadleZan je zaduZeni zaposlenik ORFP (likvidator racuna), a prvenstveno je obavezan/ovlasten:
- centralizirano unositi nove partnere (kupce ili dobavljade) na (opravdani) zahtjev zaposlenika
ORFP ili drugih organizacijskih jedinica OBV,
- centralizirano vrditi aZuriranje podataka o unesenim partnerima (promjena tvrtke, adrese,
broja poslovnog racuna, ... itd.},
- voditi brigu o stanju i azurnosti Sifrarnika.
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Sifrarnik se vodi po principu ,jedan subjekt, jedna &ifra”, a od navedenog pravila iznimno se odstupa
u (rijetkim) poslovno opravdanim situacijama uz suglasnost ruko/voditelja ORFP/SSEFP.

Kod ulaznih raCuna za dugotrajnu materijalnu imovinu (osnovna sredstava) nakon knjizenja ratuna u
URA-i vrsi se evidentiranje osnovnog sredstva u knjizi osnovnih sredstava (PIS modulu Zezlo), pri
{emu se dodjeljuje broj osnovnog sredstva te ostali elementi za vodenje evidencije osnovnih
sredstava (mjesto trodka, zaduZena osoba, nacin nabave, amortizacijska skupina, nabavna vrijednost
. itd.).

4.2.4.VZLAZ

Nakon evidentiranje/knjizenja racuni se (zajedno sa prilozima), razvrstani po vrsti (ljekarna, usluge,
skladidte ..) i slijedno (po interno dodijeljenim brojevima) odlazu u kutije koje se arhiviraju. Tako
arhiviranje, sukladno odredbi Zakona o racunovodstvu ratune je potrebno ¢uvati minimalno 7 godina
(odnosi se na raune primljene u fizickom i elektroni¢kom obliku).

Evidentirani/knjiZeni ratuni se jednom mjese¢no (nakon potrebnih provjera i uskladenja) prenose u
glavnu knjigu (najkasnije do 7.-og u mjesecu za prethodni mjesec).

Racuni se sukladno planiranom novéanom tijeku i planu plaéanja podmiruju nov€anim uplatama

prema dobavljadima, vodedéi raduna o dospijec¢ima placanja i prioritetu.

Postupak
4.2.1. ULAZ-ZAPRIMANJE RACUNA ) - B )
R.br. Aktivnost Opis Nadleinost Rok Popratni .
_ dokumenti
1. Zaprimanje | Zaprimanje ulaznog rafuna na Zaduzeni Istog dana Prilozi uz racun
rauna papirnom mediju (postom, raunovodstveni |
osobnom dostavom, iz drugih referent |
organizacijskih dijelova OBV ...} ili |
| e-mailom | ! — |
2. | Zaprimanje e- Zaprimanje ulaznog racuna na iz | Zaduzeni Istog dana, nekoliko | Prilozi uz raéun
ra¢una sustava e-racuna racunovodstveni puta dnevno
referent
|
4.2.2. KONTROLA RACUNA - i B
R.br. Aktivnost Opis Nadleinost Rok Popratni )
) dokumenti
1. Kontrola formalne | Provjeraima li isprava propisani ZaduZeni Istoga dana, a
ispravnosti sadrzaj sukladno propisima, raéunovodstveni najvide 3 dana
odnosno sadrii li sve obvezne referent
elemente navedene u tocki 4.1.
ove Procedure
2. | Kontrola Provjera da li je poslovna ZaduZeni Istoga dana, a . Prilozi uz radun:
| materijalne transakcija za koju je racun izdan racunovodstveni najvise 3 dana sklopljeni ugovori,
ispravnosti stvarno nastala referent okvirni sporazumi,
| prihvaéene ponude,
narudzibenice,

primke ...

J
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3. Kontrola raéunske | Provjera toénosti ra¢unskog Zaduzeni Istoga dana, a Prilozi uz radun:
| ispravnosti postupka i izra¢una cijena koje su ra¢unovodstveni najvise 3 dana sklopljeni ugovori,
| navedene na racunu (ukljucujudi referent okvirni sporazumi,
porez) prihvadene ponude, |
narudibenice, |
primke ... |
|4, Odredivanje Ocjena: ZaduZeni Istoga dana, a
rezultata izvriene Pozitivna = odredivanje konta - raéunovodstveni najvide 3 dana
kontrole ovijera -> Knjizenje racuna referent
Negativna - reklamacija odnosno
- vra¢anje/odbijanje rauna
S. Qdredivanje raéunu se odreduje konto (ili vise Zaduieni Istoga dana, a
konta za knjizenje | konta) za knjiZenje (sa ra¢unovodstveni najvise 3 dana
| pripadajuéim protukontom/ima) referent
| obzirom na vrstu/e roba/usluga na
l o l___ra(:unu s
56. Ovjera ispravnosti | Potpisivanje vracanje/odbijanje ZaduZeni Istoga dana, a
raéuna raéuna raunovodstveni najvi$e 3 dana
referent
Voditelj ORFP
Rukovoditelj SSEFP
| 4.2.3. EVIDENTIRANJE-KNJIZENJE RACUNA
R.br. Aktivnost ‘ Opis NadleZnost Rok Papratni .
| dokumenti
[ 1. Evidentiranje/ | Aplikativno evidentiranje/knjienje | ZaduZeni Istoga dana, a
knjizenje u knjigu ra¢una u knjizi ulaznih raduna - raéunovodstveni najkasnije unutar
| | ulaznih ra¢una ‘ vodeci racuna o tonom referent mjeseca na koji se
i [ | evidentiranju podataka sa raduna raéun odnosi
| 4.2.4.12LAZ .
| R.br. Aktivnost Opis NadleZnost Rok dPopratnl .
) okumenti
| 1. Arhiviranje Arhiviranje racuna (zajedno sa Zaduieni Kontinuirano, a
prilozima), razvrstanih po vrsti raunovodstveni najkasnije do 10-og
(ljekarna, usluge, skladiste ..) i referent u mjesecu za
slijedno (po interno dodijeljenim prethodni mjesec
- | brojevima) u kutijama
2. Prijenos u glavnu Prijenos racuna u glavnu knjigu | ZaduZeni Mjeseéno,
| knjigu {nakon potrebnih  provjera i | raunovodstveni najkasnije do 7-og u
! uskladenija) referent mjesecu za
| — B |_prethodni mjesec
3. | Pla¢anje raduna Pla¢anje sukladno planiranom | ZaduZeni Istoga dana, po Plan pla¢anja
novéanom tijeku i planu pla¢anja raunovodstveni uputi iz plana
referent plaéanja kojeg
sastavlja
Rukovoditelj SSEFP,
a odobrava

| Ravnatelj OBV

5. REFERENTNI DOKUMENTI

Pravilnik o prora¢unskom raéunovodstvu i Raéunskom planu
Zakon o porezu na dodanu vrijednost

6. VEZA S DRUGIM DOKUMENTIMA
Ostali pravilnici, procedure, upute, preporuke i ostali primjenjivi dokumenti Opce bolnice Varazdin.
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7. PRILOZI
Ime i prezime | Datum Potpis
; : | -
Izradio/la Snjeiana Hrupek, mag.oec. rukovoditelj Srediinje sluibe | 09.01. 2024. \?«rﬂ
za ekonomsko-financijske poslove ‘
mr.sc. Darko Hacek, voditelj Odjela za racunovodstvene i ///, '
- financijske poslove B ) f/
Pregledao/la Bojan Mariani, dr.med.,zamjenik ravnatelja 10.01.2024.
Odobrio/la Dr.sc. Damir Poljak, mag.soc.geront., ravnatelj ; 10._Q1.2024.£i724_ o
| lzdanje | 1 | 2 3 | T4 |
| Karmen Verte$ SnjeZana Hrupek
lzradio: Marijana Mikac Darko Hacek
Datum: 12.03.2012. | 09.01.2024. |
Dubravka Dobec Gorenak Bojan Mariani B i
Pregledao: | _
Datum: 12.03.2012. 10.01.2024.
Dubravko Trsinski Damir Poljak N
Odobrio: = | _ =3
Datum: 15.03.2012. 10.01.2024.
Ovaj dokument je iskljulivo v/as_nis"t;o‘bbc'e_bolnice VaraZdin i sluZi samo za sluzbene potrebe Opce bolnice Varaidin te |

se u druge svrhe ne moZe koristiti.

| Revizija | Revidirane stranice (tocka) dokumenta

2.0, Opseina revizija procedure

3.0.

]

Revidirao ‘
(ime, prezime | pOtplS)

Snjezana

Hrupek

|Darko Hacek

KLASA: 011-04/24-01/2
UR.BROIJ: 2186-192-25/1-24-1



