
ZAVOD ZA HITNU MEDICINU  SISAČKO-MOSLAVAČKE ŽUPANIJE

Ulica 1. svibnja br. 20, 44000 Sisak
RAVNATELJ

KLASA: 112-01/25-01/01

URBROJ: 2176-116/01-25-13
Sisak, 1. srpnja 2025.
Temeljem članka 26. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije KLASA: 012-03/24-01/01, URBROJ: 2176-116/05-24-1 od 25. siječnja 2024.godine i članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“, br. 111/18. i 83/23.) ravnateljica Zavoda za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RAČUNA , PROVJERE I PLAĆANJA PO RAČUNIMA

I.

Utvrđuje se procedura zaprimanja i provjere računa te pravovremenog plaćanja računa u Zavodu za hitnu medicinu Sisačko-moslavačke županije (u daljnjem tekstu: Zavod), osim ako posebnim propisom nije uređeno drugačije, kako slijedi:

	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	1. zaprimanje

računa
	- računi se zaprimaju i kompletiraju s raspoloživom pripadajućom dokumentacijom, upisuje se datum zaprimanja i potpis
	viši referent 
	istog dana
	ponuda, narudžbenica / ugovor, dostavnica, radni nalog i dr.

	2.1. suštinska kontrola računa za uredski materijal
	- suštinska kontrola obavlja se prilikom  isporuke te se na otpremnici upisuje datum kontrole i potpis 


	viši referent 
	najviše 2 dana po zaprimanju računa
	otpremnica



	2.2. suštinska kontrola računa za nabavu lijekova, potrošnog medicinskog materijala i sredstava za održavanje čistoće
	- inicijator nabave na zaprimljenom računu, kompletiranom s pripadajućom dokumentacijom upisuje datum kontrole i potpis 
	glavna sestra
	najviše 2 dana po zaprimanju računa
	otpremnica



	2.3. suštinska kontrola računa za nabavu usluga održavanja vozila
	- inicijator nabave na zaprimljenom računu, kompletiranom s pripadajućom dokumentacijom upisuje datum kontrole i potpis
	voditelj
	najviše 2 dana po zaprimanju računa
	radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično

	2.4. suštinska kontrola računa za materijal, energiju, usluge održavanja i ostale usluge
	- inicijator nabave na zaprimljenom računu, kompletiranom s pripadajućom dokumentacijom upisuje datum kontrole i potpis
	viši referent / domar
	najviše 2 dana po zaprimanju računa
	ugovor, otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično

	2.5.suštinska kontrola računa za ostale nespomenute nabave roba/usluga/radova
	- inicijator nabave na zaprimljenom računu, kompletiranom s pripadajućom dokumentacijom upisuje datum kontrole i potpis


	inicijatori nabave - rukovodeće osobe ZHM SMŽ, odnosno nositelji pojedinih aktivnosti 


	najviše 2 dana po zaprimanju računa
	ugovor, otpremnica, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi i slično

	3. računska i formalna kontrola
	- kao potvrda obavljene računske i formalne kontrole upisuje se na račun datum kontrole i potpis 
	viši referent (ekonomsko- financijska služba)
	najviše 2 dana po zaprimanju računa
	račun

	4. odobrenje

računa za evidentiranje i plaćanje
	- upisuje se na račun datum odobrenja i potpis
	ravnatelj
	najviše 2 dana nakon provedene računovodstvene kontrole
	račun

	5. kontiranje računa
	- razvrstavanje računa prema vrstama rashoda, programima (aktivnostima/projektima) i izvorima financiranja 
	referent (ekonomsko – financijska služba)
	najviše 2 dana nakon odobrenja plaćanja i evidentiranja
	kontni plan / klasifikacijski sustav

	6. obrada i knjiženje računa
	- upis u knjigu ulaznih računa,

dodjela brojeva
	referent (ekonomsko – financijska služba)
	najviše 2 dana nakon odobrenja plaćanja i evidentiranja
	knjiga ulaznih računa

	7. plaćanje računa prema dospijeću
	- priprema naloga za plaćanje
	viši referent , voditelj službe (ekonomsko - financijska služba)
	prema dospijeću
	nalozi za plaćanje

	8. plaćanje računa prema dospijeću
	- odobrenje naloga za plaćanje 
	ravnatelj
	prema dospijeću
	nalozi za plaćanje


Napomene: Suštinska kontrola je provjera da li račun odgovara stvarnoj realizaciji odnosno jesu li roba/usluga/radovi stvarno isporučeni i da li su isporučeni u vrsti, količini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz ugovora/narudžbenice/ponude. Nakon suštinske kontrole zaposlenik koji je inicirao nabavu potvrđuje račun (odobrava ga) svojim potpisom. Ako je suštinska kontrola obavljena prilikom  isporuke, te je na otpremnici odnosno radnom nalogu ili drugom dokumentu upisan datum kontrole i potpis,  nije potrebno još jednom vraćati račun zaposleniku koji je inicirao narudžbu na dodatnu suštinsku kontrolu i potpis računa. Računskom kontrolom utvrđuje se računska točnost iskazanih iznosa, a formalnom kontrolom provjerava se jesu li na računu navedeni svi bitni podaci te sadrži li ovjere odgovornih osoba. 
II.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja. 














RAVNATELJICA
                                                         








 Silvija Desić Basarić, mag iur. 

DOSTAVITI:

1. Služba za ekonomsko-financijske poslove

2. Služba za pravne, kadrovske i opće poslove

3. Internetska stranica Zavoda

4. Pismohrana
