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Ured ravnatelja: 300-830
SluZba za zajednidke poslove: 300-834
Slu2ba za epidemiologiju: 300-841

SluZba za javno zdravstvo: 300-835

ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO ZADAR

Lludevita Posavskog 7a, 23000 Zadar, tel.: (023) 300-830, fax: (023) 211-072, MBS: 03402002, IBAN: HR2924020061 100520475
OIB: 30765863795

SluZba za Skolsku i adolescentnu medicinu: 305-436
Slu2ba za mentalno zdravlje i prevenciju ovisnosti: 314-783

Slu2ba za mikrobiologiju i parazitologiju: 300-847

Slu2ba za zdravstvenu ekologiju i za6titu okoli5a: 300-856

Na temelju dlanka 24.i37. Statuta Zavodaza javno zdravstvo Zadar (potpunitekst), prosinac 2019.
god. (,,sluZbeniglasnik Zadarske Zupanije", br.2412016,16118i25119), a u skladu sa dl. 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (Nar. nov. br. 111118) i 61. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj

odgovornosti (Nar. nov. br. 95/19) za Zavod za javno zdravstvo Zadar utvrduje se i donosi:

PROCEDURA
ZAPRIMANJA RAEUNA, NJIHOVE PROVJERE I

PRAVOVREMENOG PLACANJA

SUSTINSKA KONTROLA RAEUNA

Al ZANABAVLJENI POTROSN! MATERIJAL PREKO SKLADISTA

RED.
BR.

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Zaprimanje
robe

Narudena i dostavljena
roba zaprima se na
skladiSte

Voditelj skladiSta Otpremnica
Raeun/otpremnica

lsti dan kad je
roba pristigla

2 Kontrola
zaprimljene
robe prema
vrsti, kolidini i

kvaliteti

Prilikom zaprimanja
robe na skladiSte,
provjerava se kolidina,
stanje i kvaliteta u

odnosu na
ugovor/narudZbenicu s
otpremnicom, ili
radunom/otpremnicom

Voditeljskladi5ta i

glavna sestra
sluZbe za koju se
nabava izvrSila

Ugovor
NarudZbenica
Otpremnica
Raeun/otpremnica

lsti ili slijedeci
radni dan

3. Potvrda
izvr5ene
kontrole

Potpisom na otpremnici
ili radun/ otpremnici
potvrduju ispravnost
isporuke

VoditeljskladiSta i

Glavna sestra
sluZbe za koju se
nabava izvr5ila

Otpremnica
Radun/otpremnica

Odmah po
izvr5enoj kontroli
zaprimljene robe

4. UoCavanje
neispravnosti
isporuke

Telefonski se kontaktira
dobavljad, reklamira se
nedostatak i vra6a
neispravna roba

Voditelj skladiSta
iti

Glavna sestra
sluZbe za koju se
nabava izvrSila

Otpremnica
RaCun/otpremnica

Odmah po
uodenoj
neispravnosti
isporuke

5. lzrada primke
za ispravnu
isporuku

U ERP se unosi
zaprimljena roba
pojedinadno po artiklima
temeljem ovjerenih
otpremnica ili
radun/otpremnica,
izraduje i potpisuje
primka po svakom
radunu kojem se
prilaZe.

Voditelj skladiSta Otpremnica
Radun/otpremnica
Primka

Odmah po
izvrSenoj kontroli
zaprimljene robe



6. Dostava primke
u Odjelza
radunovodstvo i

financije

Kompletira se
otpremnica s primkom i

pripadaju6om
narud2benicom s
naznakom datuma kada
je roba zaprimljena i

predaje referentu za
materijalno
knjigovodstvo na
kontrolu i upis

Voditelj skladiSta Otpremnica
Radun/ otpremnica
NarudZbenica
Primka

lsti dan ili
sljede6i radni
dan po
zaprimanju
otpremnice,
odnosno raduna/
otpremnice

Bl zA tzvRsENE USLUGE/RADOVE

RED.
BR.

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Kompletiranje
raduna

Radunu se pridodaju
pripadaju6i dokumenti -
narudZbenica, ugovor,
obradun, radni nalog,
primopredajni zapisnik i

sl. te se isti Salje na
kontrolu i ovjeru sluZbi
za koju su izvr5ene
usluqe/radovi

Voditeljposlova
nabave

Radun
Narud2benica,
ugovor, obradun,
radni nalog,
primopredajni
zapisnik

lsti dan ili
sljede6i radni
dan po
zaprimanju
ra6una

2. Kontrola
izvrSene
usluge/radova
po vrsti, kolidini
i kvaliteti icijeni

VrSi se usporedba svih
elemenata
ugovora/narudZbenice s
radunom, osim cijene
koju
vrSiVoditelj poslova
nabave.

Voditelj/glavna
sestra sluZbe za
koju su izvr5ene
usluge/radovi
Voditeljposlova
nabave

Radun
NarudZbenica,
ugovor, obradun,
radni nalog,
primopredajni
zapisnik

lsti dan ili
sljededi radni
dan po
zaprimanju
raduna

3. Potvrda
izvrSene
kontrole

Potpisom odobrenja
kroz ERP potvrduje se
ispravnost izvr5enih
usluga/radova

Voditelj/glavna
sestra sluZbe za
koju su izvr5ene
usluge/radovi i

Voditeljposlova
nabave

Radun Odmah po
izvrSenoj kontroli
usluge/radova

4. Uodavanje
neispravnosti
izvrSene
usluge/radova

Kontaktira se dobavljad,
te se vra6a se radun
dobavljaeu uz
obrazloZenje o uodenoj
nepravilnosti i zahtjev
za ispostavu ispravnog
raCuna

Voditeljposlova
nabave

Radun Odmah po
uodenoj
neispravnosti
isporuke



c)
RED.
BR.

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Kompletiranje
ra6una

Kompletira se radun sa
narudZbenicom i istise
putem ERP-a dostavlja
na kontrolu sluZbiza
koiu se izvr5ila nabava

Voditeljposlova
nabave

Ra6un
NarudZbenica

lstidan ili
sljede6i radni
dan po
zaprimanju
raduna

2. Kontrola
isporudene
opreme prema
vrsti, cijeni,
kolidini i

kvaliteti

VrSi se usporedba svih
elemenata ugovora /
narudZbenice s
radunom

Voditelj/glavna
sestra sluZbe za
koju se izvrSila
nabava

Voditeljposlova
nabave

Radun
NarudZbenica
Ugovor
(amstveni list,
upute za
koriStenje)
Primopredajni
zaoisnik

lsti dan ili
sljededi radni
dan po
zaprimanju
raduna

3. Potvrda
izvr5ene
kontrole

Potpisom odobrenja
kroz ERP potvrduje se
ispravnost raduna

Voditelj/glavna
sestra slu2be za
koju se izvr5ila
nabava iVoditelj
poslova nabave

Radun Odmah po
izvr5enoj kontroli
usluge/radova

4. Uodavanje
neispravnosti
dostavljene
opreme ili
raduna

Sastavlja se zapisnik o
uoeenoj nepravilnosti
robe te se obavje5tava
dobavljad od kojeg se
zahtjeva ispravno
puStanje u
radlzamjena/servis
nabavljene opreme.

Vrada se ra6un
dobavljadu uz
obrazloZenje o uodenoj
nepravilnosti ra6una i

zahtjev za ispostavu
isoravnoq istoq.

Povjerenstvo od
3 dlana (najde56e
voditelj, glavna
sestra i

zaposlenik sluZbe
za koju se
oprema nabavlja)

Voditelj poslova
nabave

Radun Odmah po
uoeenoj
neispravnosti
isporuke



I
FORMALNA KONTROLA RAEUNA

RED.
BR.

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Zaprimanje i

urudZbiranje
raduna / e-
raduna

e-Radun se preuzima
sa Centralne platforme
preko servisa
ugovorenog
informacijskog
posrednika i programski
mu se dodjeljuje
urudZbeni broj i predaje
u Slu2bu za zajednidke
poslove.

Radun zaprimljen fizidki
dostavlja se SluZbiza
zaiednidke ooslove

Voditelj
administrativnih
poslova

e-Ra6un
radun

Odmah po
primitku raduna

2. Evidentiranje
ulaznih raduna
kroz
Ekonomsko-
Radunovodstve
ni Program
(ERP):

2. a. - e-raeun Automatizmom se
prebacuje u ERP u
modul Protokolirani
ra6uni gdje se
programski u6itavaju
podaci navedeni na
radunu (podacima o
dobavljadu, iznos, i sl.)
sa pripadajudim brojem
raduna (KUF)

Voditelj poslova
nabave
Voditeljsalda
konta

e-Radun lsti ili slijede6i
radni dan po
zaprimanju
raCuna

2. b. - fizidki radun fizidki zaprimljen radun
u6itava se u ERP u
modul Protokolirani
raduni zajedno sa svim
eventualnim popratnim
dokumentima gdje mu
se automatski dodjeljuje
urudZbeni broi

Voditeljposlova
nabave
Voditeljsalda
konta

Radun lsti ili slijededi
radni dan po
zaprimanju
raduna

3. Kreiranje
predlo5ka za
potpise
odobrenja kroz
ERP

Kreira se predloZak za
potpise odobrenja
ovisno o tome za koju je
sluZbu provedena
nabava sa svim
potpisnicima koji
potvrduju ispravnost
raduna (suStinsku i

formalnu), odobravaju
ispravan ratun za
knjiZenje odnosno
olaCanie

Voditelj poslova
nabave
Voditeljsalda
konta

Radun lsti ili slijede6i
radni dan po
evidentiranju
raduna kroz
ERP

4. Potvrda
suStinske
kontrole raduna

Potpisom odobrenja
kroz ERP potvrduje se
ispravnost isporuke
roba/radova/usluga

Voditeljstrudne
sluZbe/odjela,
voditelj skladiSta
iliglavna sestra

Radun lsti ili slijededi
radni dan po
evidentiranju
raeuna kroz
ERP



f 5. Formalna
kontrola raduna

Provjera svih zakonskih
elemenata raduna

Voditeljposlova
nabave / voditelj
salda konta

RaCun lsti ili slijededi
radni dan po
evidentiranju
raduna kroz
ERP

6. Matemati6ka
kontrola ra6una

Provjerava se todnost
obra6una

Voditeljposlova
nabave / voditelj
salda konta

Radun lsti ili slijededi
radni dan po
evidentiranju
raduna kroz
ERP

7. Potvrda
formalne i

matemati6ke
ispravnosti
raduna

Potpisom odobrenja
kroz ERP potvrduje se
ispravnost raduna,
evidentiraju se
proradunske
klasifikacije te svojim
potpisom potvrduje
ispravnost raduna.

Voditeljposlova
nabave / voditelj
salda konta

Radun Odmah po
izvrSenoj
provjeri raduna

L Uodena
nepravilnost
raduna

Kontaktira se dobavljad,
vra6a se radun uz
obrazloZenje itraZi
ispostavljanje novog
ispravnoq ra6una.

Voditeljposlova
nabave / voditelj
salda konta

Radun Odmah po
uodenoj
nepravilnosti

o Potvrda
Voditelja
SluZbe za
zajedni6ke
poslove

Potpisom odobrenja
kroz ERP odobrava se
evidentiranje ispravnog
raduna u
radunovodstvenom
sustavu iPOTVRDUJE
da se po tom radunu
moZe izvr5iti pla6anje

VoditeljSluZbe
za zajednidke
poslove

RaCun Nakon utvrdene
formalne i

matematieke
ispravnosti
raduna u roku
od 2 radna dana

10. Potvrda
ravnatelja ili
zamjenice
ravnatelja

Potpisom odobrenja
kroz ERP odobrava se
pla6anje po raeunu

Ravnateljili
zamjenica
ravnatelja

Radun Nakon potvrde
Voditelja SluZbe
za zajednieke
poslove u roku
od 2 radna dana

11 Potvrda o
likvidaciji

Nakon Sto su svi
potpisnici odobrili radun,
u ERP-u se generira
potvrda likvidature
raduna (sa osnovnim
podacima, urudZbenim
brojem i popisom svih
potpisnika) koja se
zajedno s ra6unom
printa i arhivira u
registrator ulaznih
raduna

Voditeljposlova
nabave / voditelj
salda konta

Radun i

likvidatura raduna
lsti ili slijede6i
radni dan nakon
odobrenja
raduna od
strane svih
potpisnika

12. KnjiZenje
potpisanih
raduna

VrSi se kontiranje
raeuna i upisuje se u
Knjigu URA

Voditeljposlova
nabave
Voditeljsalda
konta

Raeun lsti dan ili
slijede6i radni
dan nakon Sto
svi potpisnici
odobre radun

5



t
PLACANJE RAEUNA DOBAVLJAEIMA

RED.
BR.

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Provjera
raspolo2ivih
nov6anih
sredstava

Na podetku svakog
radnog dana po
dobivenom izvodu
banke provjerava se
raspoloZivost noveanih
sredstava na
Ziroraeunu Zavoda

Voditelj SluZbe
za zajednieke
poslove
Ravnatelj/
zamjenica
ravnatelja

lzvod prometa
i stanja Ziro
ra6una Zavoda

Svaki radni dan,
najkasnije do
14:00 sati

2. Kreiranje
naloga za
plaCanje

Kreira se zbrojni nalog
za prijenos za pladanje
raduna u dospijeCu

Voditelj poslova
nabave

Zbrojni nalog
za prijenos

Svaki radni dan,
najkasnije do
14:00 sati, a
ovisno o
dospijedu
plaOania

3. Odobravanje
izvrSenja
plaCanja
ra6una

Voditeljsvojim
potpisom na zbrojnom
nalogu za prijenos
potvrduje da se
navedeni raduni

Voditelj SluZbe
za zajednidke
poslove

Zbrojni nalog
za prijenos

Svaki radni dan
nakon provjere
raspoloZivih
novdanih
sredstava

4. Pla6anje
ra6una

Upisuje se odnosno
u6itava nalog za
placanje u sustav
internet bankarstva
temeljem ra6una
odobrenog za pla6anje
i ovjerenog naloga za
prijenos te vrSi
autorizaciia oladania

Voditelj poslova
nabave

RaCun
Zbrojni nalog
za prijenos

Svaki radni dan
do 14:30 sati

6. Provjera
pla6anja

Po dobivenom izvodu
banke kontrolira se da
li su izvr5eni svi
autorizirani nalozi za
placanie

Voditelj poslova
nabave

lzvod prometa
i stanja Ziro
ra6una Zavoda
Zbrojni nalog
za oriienos

Slijededi radni
dan nakon
pla6anja

7. ZaNaranje
raduna u knjizi
ulaznih raeuna

Uz svaki pla6eni radun
biljeZi njegov datum
uplate

Voditelj poslova
nabave

lzvod prometa
i stanja Ziro
ra6una Zavoda

lstidan ilislijedeci
radni dan po
zaprimanju izvoda
banke

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavljuje se na Oglasnoj plodiZavoda, a

Procedura zaprimanja raduna, njihove provjere i pravovremenog pla6anja br.: 01-10743112od
dana 21. 12. 2012. god. stavlja se van snage.

Zadar, 30. 06. 2020. god.
Urbroj: 01-1188120

Zoran ati6, dr. med. spec. psih.


