Klinika za psihijatriju Vrapce

Na temelju ¢lanka 32. Statuta Klinike za psihijatriju Vrapce, (u daljnjem tekstu: Bolnica) ravnate!j Bolnice
donio je slijededi

POSTUPNIK

Clanak 1.

Ovim postupnikom, sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10) i Uredbi o sastavijanju i predaji
|zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 78/11), utvrduje se:

|, POSTUPAK STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

1. Prijedlog za nabavu

2. Stvaranje obveza za koje je potrebno provesti postupak javne nabave

3. Stvaranje obveze za koje nije potrebno provesti postupak javne nabave
Il. POSTUPAK NABAVE ROBA /RADOVA /USLUGA
. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVA PROVJERA | PRAVODOBNOST PLACANJA
IV. POSTUPAK PRACENJA IZVRSENJA NABAVE ROBA PREMA UGOVORU
V. POSTUPAK NAPLATE PRIHODA, ODNOSNO POTRAZIVANJA BOLNICE

Clanak 2.
|. POSTUPAK STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Postupak stvaranja ugovornih obveza utvrden je na nacin da definira pojedine korake i osobe koje
sudjeluju u postupku, te njihovu nadleznost na slijede¢i nacin:

1. Prijedlog za nabavu*

[ REDNI | PREDMET | ODGOVORNOST ’ DOKUMENT/OPIS ROK

| BROJ |  NABAVE _

[ 1. | uredski skladistar tehnitkog Prema stanju zaliha u skladistu i prema potrebama svaka dva
materijal materijala Zavoda/ Odjela /Sluzbi izraduje se zahtjev za mjeseca

nabavu potrebnog uredskog materijala. Zahtjev
sadrzi naziv robe i koli¢inu, potpis skladitara , a
upucuje se na odobrenje ravnatelju /zamjeniku
ravnatelja preko Odsjeka nabave.

Procelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu koji sadrZi naziv robe i koli¢inu
Sluzbe/Odjela, glavna sestra | upucuje se na odobrenje ravnatelju/ zamjeniku prema
| Zavoda ravnatelja, a za nabavu robe vece vrijednosti zahtjev | potrebi
se upucuje Poslovnom kolegiju preko Odsjeka
nabave




REDNI PREDMET ODGOVORNOST DOKUMENT/OPIS ROK
BROJ NABAVE
2, literatura bibliotekar Bolnice Prijiedlog za nabavu stranih Easopise Isporuka kroz
(strani ¢asopisi, godinu
razne struéne
publikacije i dr.) | ProGelnik Zavoda, pomocnici | Zahtjev za nabavu koji sadrZi naziv robe i koli¢inu
ravnatelja, $ef Sluzbe/Qdjela | upuéuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja, za nabavu | prema potrebi
robe vece vrijednosti zahtjev se upucuje Poslovnom
kolegiju preko Odsjeka nabave
3. materijal i skladistar tehnickog Prema stanju zaliha u skladistu i prema potrebama kroz godinu
sredstva za materijala Zavoda/ Odjela /Sluzbi izraduje se zahtjev za nabavu
¢iscenje i materijala i sredstva za &id¢enje i odrZavanje. Zahtjev
odrzavanje sadrzi naziv robe i koli¢inu, potpis skladidtara , a
upucuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko
Odsjeka nabave.
Proéelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koli¢inu prema potrebi
Sluzbe/Odjela, glavna sestra | upucuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja, za nabavu
Zavoda robe vece vrijednosti zahtjev se upuéuje Poslovnom
kolegiju preko Odsjeka nabave
4 materijal za skladistar tehni¢kog Prema stanju zaliha u skladistu i prema potrebama kroz godinu
higijenske materijala Zavoda/ Odjela /Sluzbi izraduje se zahtjev za nabavu
potrebe i njegu materijata za higijenske potrebe i njegu.. Zahtjev
sadrZi naziv robe i koli¢inu, potpis skladistara , a
upucuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko
Odsjeka nabave.
Progelnik Zavoda, $Sef Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koli¢inu prema potrebi
Sluzbe/Odjela, glavna sestra | upuéuje se ravnatelju/ zamjeniku ravnatelja, za nabavu
Zavoda robe vece vrijednosti zahtjev se upucéuje Poslovnom
kolegiju
53 - ostali materijal | ProCelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koliginu kroz godinu
zaredovno Sluzbe/Odjela, glavna sestra | upucuje se ravnatelju Bolnice/zamjeniku ravnatelja, za
poslovanje Zavoda nabavu robe vece vrijednosti zahtjev se upuéuje
Poslovnom kolegiju Bolnice preko Odsjeka nabave
- potrebe EEG
sluzbe
- tehnicka roba | skladistar tehnickog
materijala
- ostala roba
6. lijekovi Procelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu lijekova upucuje se u Ljekarnu dnevno

Sluzbe/Odjela, glavna sestra
Zavoda

Sef liekarne

Prema stanju zaliha u ljekarni (skladistu), a prema
potrebama Zavoda/QOdjela izraduje se zahtjev za
nabavu lijekova. Zahtjev sadrzi naziv robe i kolicinu,
potpis Sefa ljekarne, a upucuje se ravnatelju /zamjeniku
ravnatelja preko Odsjeka nabave

svakih 15 dana
i prema potrebi




dezinsekcija,
dimnjacarske i

ekoloske usluge

pricuva i ostale
usluge)

radu

REDNI PREDMET ODGOVORNOST DOKUMENTIOPIS ROK
BROJ NABAVE

7. potrosni Progelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu potro$nog medicinskog materijala dnevno
medicinski Sluzbe/Odjela, glavna upuéuje se u Ljekarnu
materijal sestra Zavoda

Sef ljiekarne Prema stanju zaliha u ljekarni (skladistu), a prema svakih 15
potrebama Zavoda/Odjela izraduje se zahtjev za danaiprema
nabavu potro$nog medicinskog materijala. potrebi
Zahtjev sadrZi naziv robe i koliginu, potpis 3efa
liekarne, a upucuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja
preko Odsjeka nabave.

8. laboratorijski Sef biokemijsko Zahtjev za nabavu koji sadrZi naziv robe i koliéinu svakih 30
reagensi i hematoloskog laboratorija | upuéuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko danai prema
laboratorijski Odsjeka nabave potrebi
pomocni
materijal

9. | namirnice Voditelj Sluzbe prehrane Prema stanju zaliha namirnica u skladiStu Ziveza, Tjedno i

tiednom jelovniku i dnevnim dojavama Zavoda/ Odjela | prema potrebi
o broju obroka (pacijenata) izraduje se zahtjev za

nabavu potrebnih namirnica. Zahtjev sadrZi naziv robe

i koli€inu, potpis voditelja SluZbe prehrane, a upucuje

se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko Odsjeka

nabave

10, - energija Veza: tocka 2. - Stvaranje obveza za koje je potrebno | jednom
(elektricna provesti postupak javne nabave godisnje
energija, plin
- motorni benzin | Voditelj Tehni¢ke sluzbe Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koliéinu
i dizel) upuéuije se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko kroz godinu

Odsjeka nabave
1. sitni inventar ProCelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu koji sadrZi naziv robe i koli€inu kroz godinu

Sluzbe/Odjela, pomoénica | upuéuje se na odobrenje Poslovnom kolegiju preko

ravnatelja za sestrinstvo, Odsjeka nabave

glavna sestra Zavoda

12. sluzbena radna | Procelnik Zavoda, Sef zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koli€inu jednom
i zastitna odjec¢a | Sluzbe/Odjela, pomocnica | upucuje se na odobrenje Poslovnom kolegiju preko godisnje
i obuca ravnatelja za sestrinstvo, Odsjeka nabave

glavna sestra Zavoda

13. usluge telefona, | informaticar Bolnice Veza: tocka 2. - Stvaranje obveza za koje je pofrebno | jednom
interneta provesti postupak javne nabave godisnje

14, postanske Opéi odjel Veza: toka 2. - Stvaranje obveza za koje je potrebno | jednom
usluge provesti postupak javne nabave godisnje

15. - komunaine Voditelj Tehnicke sluzbe Zahtjev za nabavu usluge uz opis usluge, upuéuje se
usluge ravnatelju /zamjeniku ravnatelja, za nabavu usluge kroz godinu

(odvoz smeca, vece vrijednosti zahtjev se upucuje Poslovnom kolegiju
deratizacija i Voditelj Odsjeka zastite na | preko Odsjeka nabave




REDNI | AKTIVNOST | ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
16. zdravstvene | lijeCnik specijalist koji upuéuje | Interna uputnica kroz godinu
usluge pacijenta u suradnu ustanovu
17, obvezni Voditelj Odsjeka zatite na uputnica za suradnu ustanovu i uputnica za kroz godinu
preventivni radu laboratorijsku pretragu
zdravstveni Sef Sluzbe za pravne,
pregledi kadrovske i opée poslove
zaposlenika
18. odvjetnicke | Sef SluZbe za pravne, Punomoc ravnatelja odvjetnickom uredu kroz godinu
usluge kadrovske i opée poslove
19. racunalne Procelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu usluge uz opis usluge, upucuje kroz godinu
usluge Sluzbe/Odjela, se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja.
informati¢ar Bolnice Za nabavu usluge vece vrijednosti zahtjev se
upucuje Poslovnom kolegiju preko Odsjeka nabave
20. graficke Protelnik Zavoda, pomocnica | Zahtjev za nabavu usluge uz opis usluge, upucuje kroz godinu
usluge za sestrinstvo, lje¢nici se ravnatelju/zamjeniku ravnatelja
specijalisti i struéni suradnici,
glavna sestra Zavoda
21. premije Pomocnica ravnatelja za Zahtjev za nabavu usluge upucuje se Poslovnom jednom gadisnje
osiguranja ekonomsko- financijske kolegiju Bolnice
poslove, samostalni referent za | Veza: tocka 2. Stvaranje obveza za koje je
poslove osiguranja i analize potrebno provesti postupak javne nabave
22, nabava Voditelj Tehnicke sluzbe Zahtjev za nabavu koji sadrZi opis potrebnog kroz godinu
nefinancijske ulaganja i vrijednost ulaganja, naziv nefinancijske
imovine Progelnik Zavoda, Sef imovine (gradevinski objekti, postrojenja i oprema,
Sluzbe/Odjela, Pomoénica prijevozna sredstva, knjige i dr.) i koli¢ina, upucuje
ravnatelja za sestrinstvo se Poslovnom kolegiju preko Odsjeka nabave
23. Ugovori i Sef Sluzbe za pravne, prijedlog ravnatelju / zamjeniku ravnatelja kroz godinu
administrativ | kadrovske i opée poslove
ne pristojbe,
sudske,
javnobiljezni
¢ke i ostale
pristojbe i
naknade |

* Voditel] plansko analitiCkog odsjeka i Voditelj nabave provjeravaju da li je prijediog nabave u skladu s
Financijskim planom i Planom nabave

2. Stvaranije obveza za koje je potrebno provesti postupak javne nabave

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
1. Prijedlog za Pro¢elnik Zavoda, Sef Obrazac prijedloga s opisom potrebne robe, | Minimalno mjesec
nabavu robe / Sluzbi/Odjela prema radova i usluga s okvirnom cijenom dana prije pripreme
radova / usluga | prijedlozima (procijenjena vrijednost) godidnjeg plana

nabave za slijede¢u
godinu (kolovoz -
rujan), odnosno prije
isteka vaZzeceg
ugovera




REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
2. Ukijucivanje Pomocnica ravnatelja za
stavki iz plana ekonomsko financijske
nabave u poslove i Voditelj nabave u Financijski plan Rujan/listopad/stu
financijski plan suradnji sa ravnateljiem, u deni
okviru raspoloZivosti
proraduna, a prema
prioritetima
3. Prijedlog za Ravnatelj/zamjenik ravnatelja, | Dopis s prijediogom Tijekom godine
pokretanje pomocnici ravnatelja, Sef
postupka javne Sluzbe/Odjela
nabave
4, Provjera je li Pomoénica ravnatelja za Ako DA - pokrece se postupak javne nabave Tjedan dana od
prijediog u skladu | financijsko poslovanje, Ako NE - negativan odgovor na prijedlog za dana zaprimanja
s donesenim Voditelj nabave, Voditelj pokretanje postupka prijedloga
planom nabave i | ptansko analititkog odsjeka
financijskim
planom
3. lzrada tehni¢ke i | Odsjek nabave, zaposlenici-
| natjeGajne nositelji pojedinih poslova i Tehnicka i natje¢ajna dokumentacija za Prije pokretanja
dokumentacije za | aktivnosti, a prema Cdluci nadmetanje postupka javne
nabavu robe / ravnatelja (interna odluka o nabave
radova / usluga ¢lanovima povjerenstva)
6. Pokretanje Odsjek nabave ili osoba koju | Objava nadmetanja Tijekom godine

postupka javne
nabave

ravnatelj ovlasti

3. Stvaranje obveza za koje nije potrebno provesti postupak javne nabave*

REDNI AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
1. Prijedlog za nabavu Procelnik Zavoda, Sef Sluzbe / Odjela, | Zahtjev odnosno zamolba uz Tijekom godine
robe / radova / usluga prilozenu ponudu upucuje se
Poslovnom kolegiju
2. Provjeraje li prijediog | Ravnatelj/zamjenik ravnatelja Odobrenie ili negativan odgovor Tri dana od
opravdan Poslovni kolegij donosenja
odiuke
3. Sklapanje Ugovoraifili | Ravnatelj’zamjenik ravnatelja, Ugovor ifili narudzbenica Po odabrenju
narudzbenica Pomoénica za ekonomsko financijske ravnatelja/zamje

poslove, Voditelj nabave

nik ravnatelja,
pomocnika za
ekonomsko
financijske
poslove,
voditelja odsjeka
nabave i dr.

* Sastavni dio tocke 3. je Pravilnik o javnoj nabavi (bagatelna nabava) usvojen na 7. sjednici Upravnog
vije¢a od 26. veljace 2014. godine




Clanak 3.

II. POSTUPAK NABAVE ROBA /RADOVA /USLUGA

Postupak nabave roba / radova / usiuga definira dokumente i aktivnosti koje se provode na sliiedeci nacin:

ROK

REDNI | DOGADAJ DOKUMENT AKTIVNOST/OPIS
BROJ
1. N Narudzbenica u 3 (tri) primjerka — Qdsjek nabave, prije slanja u Prema potrebi
abava roba prema f d dobavljata, jedan primjerak terijaino knjigovodstvo, na
sklopljenim ugovorima Jedan za dobavijaca, jeaan prirm) MaEhiaino Knigevagswenne .
i okvirom ostaje u nabavi, a jedan se $alje u narudzbenicu dodaje, uz svaki naruceni
sporazumu na godinu materijalno knjigovodstvo artikl i broj ugovora, oznaku nabave
d (bagatelna ili OJN), te prilaze i odobreni
ana 4
zahtjev
2. Narudzbenica u 3 (fri) primjerka — Qdsjek nabave, prije slanjau Prema potrebi
jedan za dobavljaca, jedan primjerak | materijalno knjigovodstvo, na
Nabava roba ostaje u nabavi, a jedan se Salje u narudzbenicu dodaje, uz svaki naruéeni
vrijednosti do materijalno knjigovodstvo artikl broj élana nabave (interna
20.000,00kn ( na oznaka: 3 - JN male vrijednosti, 5 -
temelju ponuda) bagatelna nabava i upiti), prilaze
odobreni zahtjev i najpovoljniju ponudu

3. Nabava usluga Narudzbenica u 3 (tri) primjerka — Qdsjek nabave, prije stanja u Prema potrebi
prema Ugovoru, jedan za dobavljaca, jedan primjerak | financijsko knjigovodstvo, uz racun
prema odobrenim ostaje u nabavi, a jedan se $alje u {ovjeren da je usluga izvrSena)
zahtjevima ili financijsko knjigovodstvo kompletira narudzbenicu, odobreni
odlukama Poslovnog zahtjev, ponudu, ugovor ili drugi
kolegija { tekuéei dokument koji prethodi nabavi usluge
investicijsko

o odrZavanje)

4. Nabava radova - Ugovor Financijsko knjigovodstvo provodi Prema potrebi

investicije knjizenja po priviemenim situacijama,

Instrumenti za osiguranje urednog
izvrdenja Ugovora (bjanko zaduznica,
garancijaidr.)

odnosno raunima u skiadu s
Ugovorom.

Vodi se evidencija na temelju koje se
prati izvr§enje cjelokupne investicije
(izrada dokumentacije, izvodenje
radova, nadzor i dr).

Urudzbeni zapisnik zaprima original
bjanko zaduznice, garancije i dr. i
prosljeduje na blagajnu Bolnice. U
blagajni Bolnice vodi se evidencija
primlienih instrumenata pla¢anja za

svaki sklopljeni ugovor.

Clanak 4.

IIl. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVA PROVJERA
| PRAVODOBNOST PLACANJA

Postupak zaprimanja racuna i njihova proviera definira osobe koje zaprimaju ralune, provieravaju
elemente raéuna, evidentiraju ih odnosno kontiraju i knjize u odgovarajuce programe i odobravaju placanje.

Provodi se na slijedeci nacin:




REDNI
BROJ

DOGADAJ

NADLEZNOST

AKTIVNOST/OPIS

ROK

Primljeni ratun
dobavljaCa

Urudzbeni
zapisnik

Racun se evidentira u knjigu raéuna, odnosno
dodjeljuje mu se urudzbeni broj, a zatim se na rafun
stavija Stambilj s datumom prijema i dodijeljenim
urudzbenim brojem.

Kroz knjigu nabave u nabavni odsjek proslieduju se
racuni za robu (ljekove, potrodni medicinski mat.,
namimice, uredski materijal, sredstva za ¢iscenje,
higijenu i njegu, sitni materijal, zaStitnu odjecu i
obugu, za raznu tehnicku robu), raéuni za popravak
postrojenja i opreme i rauni za nabavu dugotrajne
nefinancijske imovine (osnovna sredstva).

Kroz knjigu ratunovodstva u financijsko
knjigovodstvo proslieduju se svi ostali raduni (za
usluge, investicijska ulaganja, reZije, Casopise,
knjige i dr.)

Isti dan

Obrada
primljenog ratuna

Qdsjek nabave

U knjigu nabave, uz urudzbeni broj, upisuje se iznos i
naziv dobavljaéa, te se radun za nabavu robe
proslieduje u materijalno knjigovodstvo. Takoder se
proslieduje narudzbenica, odobreni zahtjev i drugi
dokumenti koji su prethodili nabavi robe.

Uz primljeni raun popravka postrojenja i opreme, te
nabave dugotrajne nefinancijske imovine (osnovna
sredstva) kompletira se narudzbenica, odobren
zahtjev i drugi dokumenti koji su prethodili popravku
postrojenja ili opreme, odnosno nabavi dugotrajne
nefinancijske imovine (osnovnih sredstava).

Racun za popravak postrojenja i opreme 3alje se na
Zavod / Sluzbu / Odjel na ovjeru (potpis) da je
navedena usluga (popravak) izvrena i proslieduje se
u financijsko knjigovodstvo.

Racuni za nabavu dugotrajne nefinancijske imovine
(osnovnih sredstava) izravno se nakon kompletiranja
prosljeduju u financijsko knjigovodstvo.

istog dana (ne
uradunavajuci potrebne
izmjene i trazenje
dodatne dokumentacije
i eventualan ispravak
ratuna zbog pogredne
koli¢ine, cijene ili valute
placanja)

Financijski
kontrolor -
materijaino
knjigovodstvo

Provodi formalnu provjeru svih elemenata ratuna i
matematiku kontrolu.

Zavrno kompletira radun sa zahtjevom,
narudzbenicom, skladiSnom primkom, ugovorom i
drugom dokumentacijom koja slijedi nabavu robe.

Glavni likvidator-
knjigovoda-konter
financijsko
knjigovodstvo

Provodi formalnu provjeru svih elemenata racuna,
matematicéku kontrolu i zavrsno kompletira potrebne
dokumente uz raéun.

Pcjedine ratune 3alje na ovjeru u TehniCku sluzbu
(reZije), u Sluzbu za pravne, kadrovske i opte
poslove (pregledi zaposlenika, nabava ¢asopisa,

pretplate, usluge objava i dr.) i Zavode prema potrebi,

Istog dana (ne
uracunavajuéi potrebne
izmjene i traZenje
dodatne dokumentacije
i eventualan ispravak
racéuna zbog pogresne
koli¢ine, cijene ili valute
placanja)




oo

potpisnici virmana

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT JOPIS ROK
BROJ
3. Primljeni racun Proéelnik Zavoda, | Svojim potpisom na raunu potvrduje da su radovi i Nakon provedene
dobavljaca od Sef, usluge izvriene, adnosno montirana oprema. kontrole nabavljene
glavnog Sluzbe/Cdjela, robe, izvrSene usluge
likvidatora ili iz glavna sestra odnosno montirane
Odsjeka nabave Zavoda opreme ovjerava i vraca
racun
4, Kontiranje raduna | Financijski Upisuje na ratun konta zaliha (skladista) i QOdmah nakon
kontrolor - dobavljata. Upisuje raéun u Evidenciju ulaznih kompletiranja racuna
materijalno ratuna roba i dodjefjuje mu Ulfu (otpremnica dobavljaca,
knjigovodstvo skladigna primka je
potvrda o nabavi vrste |
koli¢ine robe)
Glavni likvidator- | Kontira ra¢une dobavljada prema ekonomskoj QOdmah nakon
knjigovoda-konter | klasifikaciji i mjestu troska. Upisuje racun u ponovnog zaprimanja
financijsko Evidenciju ulaznih raduna i dodjeljuje mu Ulfu ovjerenih racuna u
knjigovodstvo financijskom
knjigovodstvo
5. Knjizenje rauna | Knjigovoda Knjizenje racuna u analiticki racunalni program
dobavlja¢a materijalno KONTO - lijekovi, potrodni medicinski mat.,
knjigovodstvo namirnice, uredski materijal, sredstva za Gidcenje,
higijenu i njegu, sitni materijal, zadtitna odjecai
obuca, razna tehnicka roba i dr. Radun se knjiZi unutar
Knjize se elementi: mjeseca na koji se
iz racuna (broj ulfe, broj raduna dobavljaca, valuta odnosi
pla¢anja, ukupan iznos racuna),
iz primke (datum primke, koli¢inu i cijenu},
iz narudzbenice (broj narudzbenice, datum, &lan
(interna oznaka: 3 - JN male vrijednosti, 5 - bagateina
nabava i upiti), naziv tiska, datum objave, broj
ugovora).
Knjigovoda- Knjizenje raéuna u analitiéki racunalni program Racun se knjizi unutar
saldakonti KONTO - svih ostalih raduna (za usluge, investicijska | mjeseca na koji se
dobavljaca ulaganja, reZije, nefinancijsku dugotrajnu imovinu , odnosi
¢asopise, kniige i drugo)
Financijski Knjizenje u sinteti€ki ratunalni program KNJIGA — Racun i temeljnice
knjigovoda racuna (usluga, investicijska ulaganja, reZije, knjize se unutar
dugotrajnu imovinu, Easopise, knjige i dr.), i mjeseca na koji se
temeljnica iz materijainog knjigovodstva odnosi
6. Odobravanje Ravnatelj / Potpisivanje ratuna na mjesto gdje je Stambilj Prije dospijeca ratuna
raduna za zamjenik LIKVIDATOR.- RACUNOPOLAGATELJ - za placanje
placanje ravnatelja NAREDBODAVATELJ
(naredbodavatelj)
i pomaénica
ravnatelja za
ekonomsko-
financijske
poslove
(raunopolagatelj)
7. Pla¢anje ra¢una Knjigovoda- Upis naloga za placanje u sustav Internet bankarstva | Pla¢anje se vrsi prema
dobavljata saldakonti sukladno datumu dospijeca dospijecu racuna
dobavljata
Ravnatelj i Potpis naloga za placanije i provedba virmana (dva
registrirani potpisnika)




[ REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
8. Qdlaganje raéuna | Knjigovoda- Stavljanje Stambilia DOZNACENO na sve placene Nakon plaéanja
dobavljaca saldakonti raune s datumom placanja

dobavljaa Odlaganije racuna prema broju (ulfe) iz Knjige ulaznih
ratuna materf|ala (materijalno knjigovodstvo)

Financijski Odlaganje ratuna prema broju {ulfe) iz Knjige ulaznih

knjigovoda ratuna (za usluge, investicijsko ulaganje, nabavu
dugotrajne nefinancijske imovine, reZije i dr. Nakon pla¢anja

Clanak 5.

IV. POSTUPAK PRACENJA IZVRSENJA NABAVE ROBA PREMA UGOVORU

Postupak pracenja izvréenja nabave roba prema ugovoru definira aktivnosti koje se provode na slijedeci

nacin:
REDNI
BROJ | DOGAPAJ NADLEZNOST AKTIVNOSTI/OPIS ROK )
1. Kontrola Financijski kontrolor, Prema ispisu ,Analitickog prikaza svih ratuna po broju Do 20-tog u
izvrsenja Knjigovoda materijainog ugovora“ iz analitickog programa KONTO izraduje se mjesecu za
ugovora knjigovodstva lzvje$ce o izvrSenju ugovora na temelju provedenih prethodni
nabave roba postupaka javne nabave koje obuhvaca: naziv mjesec
velike dobavljaéa, naziv predmeta nabave, evidencijski broj,
vrijednosti razdoblje vaZenja ugovora, vrijednost i broj ugovora, iznos i
(preko postotak izvr8enja ugovora.
200.000,00kn) Izvje¢e se dostavlja u Odsjek nabave.
| Voditelj odsjeka nabave Kontrolira se postotak izvrSenja pojedinaénih ugovora i Mjeseéno
' Samostalni referent nabave | pravovremeno se daje inicijativa za provodenje postupka
sukladno ZJN
Pravna sluzba Provodenje postupka Po potrebi
2. Kontrola Do 20-tog u
izvrSenja Financijski kontrolor, Prema ispisu ,Analitickog prikaza svih raéuna po broju mjesecu za
ugovora Knjigovoda materijalnog ugovora* iz analitickog programa KONTO izraduje se prethodni
nabave roba knjigovodstva lzvjeSce o izvrSenju ugovora —procijenjena vrijednost | mjesec
procijenjene do 200.000,00 kn (bagatelna nabava), koje obuhvaca:
vrijednosti naziv dobavija¢a, naziv predmeta nabave, evidencijski broj,
do razdoblje vaZenja ugovora, vrijednost i broj ugovora, iznos i
200.000,00kn postotak izvréenja ugovora.
{bagatelna Izvje3ée se dostavija u Odsjek nabave.
nabava)
Voditelj odsjeka nabave Kontrolira se postotak izvrSenja pojedinagnih ugovora i Mjeseéno
Samostalni referent nabave | pravovremeno se daje inicijativa za provodenje postupka
sukladno Pravilniku o javnoj nabavi {bagatelna nabava)
Pravna sluzba Provodenje postupka Po potrebi




Clanak 6.
V. POSTUPAK NAPLATE PRIHODA ODNOSNO POTRAZIVANJA BOLNICE

Radi naplate prihoda odnosno potraZivanja Bolnice od korisnika usluga, saldakonti kupaca provodi slijedeci
postupak:

- pozurnice se $alju za sve ambulantne i stacionarne usluge vjestacenja zatrazene od strane
sudova

zamolbe za hitnom doznakom sredstava $alju se za usluge klini¢kih ispitivanja provedenih u
Bolnici

- opomene se $alju za sve ostale neplacene usluge kao Sto su participacije, ambulantni
pregledi, bolnicka lije¢enja neosiguranih osoba, najam prostora i rezije, prehrana zaposlenika
koji koriste usluge bolnicke kuhinje i dr. Opomene se $alju dva puta godiSnje (na dan 31.3. i
30.9.), osim u slu¢ajevima za koje se temeljem izvjeSca socijalnih radnika utvrdi da nema
financijskih mogucnosti naplate lije¢enja ili participacije

- utuZivanje — postupak se pokrece za nenaplacena potrazivanja vece vrijednosti, kako troskovi
postupka ne bi premasili vrijednost potrazivanja

Clanak 7,
Donosenjem ovog Postupnika prestaje vaziti Postupnik od 7. sije¢nja 2013. godine.

Ovaj Postupnik je donijet dana 15. lipnja 2016. godine i stupa na snagu danom donosenja.

RAVNATELJ BOLNICE:
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KLINIKA ZA PSIHIJATRIJU VRAPCE
Bolni¢ka cesta 32, tel: 3780 666, fax: 3483 660
e-mail:bolnica@bolnica-vrapce.hr

Na temelju &lanka 32. Statuta Klinike za psihijatriju Vrapte(u daljnjem tekstu: Bolnica), a u svezi s
odredbama é&lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i Uredbe o sastavljanju i predaji
|zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19 ), v.d. ravnateljice doc.
dr.sc. Petrana Breci¢ donijela je sljedece

IZMJENE | DOPUNE POSTUPNIKA
od 15. lipnja 2016.

Clanak 1.

U Postupniku donijetom 15. lipnja 2016., ur.br. 23-16/2-16, u Clanku 1., iza tocke V. dodaju se nove
tocke:* VI: POSTUPNIK BLAGAJNICKOG POSLOVANJA i
VII: POSTUPAK IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA'

Clanak 2.

U &lanku 6., stavak 1., alineja 4. mijenja se i glasi:

,utuzivanje — Prije pokretanja postupka utuZivanja, a radi sprje¢avanja nastanka nenaplativih troskova
sudskog postupka, u svakom pojedinom slu¢aju pribavija se misljenje socijainog radnika o socijalnom
statusu pacijenta — duznika ( nezaposlenost, socijalna ugroZenost, toéna adresa prebivalista,
moguénost uspostavljanja zdravstvenog osiguranja i druge okolnosti koje utjeu na moguénost naplate).

Postupak se pokrece za nenaplacena potrazivanja vece vrijednosti, odnosno vise od 2.500,00 kn, kako
troskovi postupka ne bi bili nerazmjerni u usporedbi s nenaplacenim potrazivanjem.

Clanak 3.
Iza &lanka 6. dodaje se novi ¢lanak 6.a koji glasi:

, VI. POSTUPNIK BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Postupnikom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Klinike za
psihijatriju Vrapée ( u daljnjem tekstu :Bolnica), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Gotovinu Bolnice Cine:
- novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna
- novéana sredstva naplaéena od stranaka
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni



Blagajnicko poslovanije evidentira se preko blagajnickih isprava:

- naloga za naplatu (uplatnice)

- naloga zaisplatu (isplatnice)

- blagajnidkog izviedtaja (dnevnika blagajnickog poslovanja)
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca u blagajnu izdaje se zasebna broj¢ano oznacena uplatnica,
odnosno izdatnica, koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje
istovrsnih uplata, odnosno isplata.

V.

Blagajnicke poslove obavlja blagajnik koji je duZan voditi evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnica,
isplatnica, blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja) i popratnih priloga, racuna,
potvrda, nalogai sl.

V.

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ moze imati samo
blagajnik, a prilikom napustanja radnog mjesta duZan je zakljucati kasu.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnika zamijenjuje radnik iz Sluzbe za ekonomsko — financijske poslove, kojeg odreduje Sef
ratunovodstva ili pomoénica ravnatelja za ekonomsko - financijske poslove. Prije primopredaje
blagajne i preuzimanja kljueva kase, mora se izvrSiti obracun kase.

VL.

U blagajni Bolnice evidentiraju se slijede¢e uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog racuna Bolnice

- uplate po izdanim ratunima za bolnicko lijeCenje, ambulantne preglede, participaciju i uplate
za druge pruzene zdravstvene usluge

- uplate po izdanim radunima za prehranu zaposlenika koji koriste usluge bolnicke kuhinje, za
rezije i dr.

- uplate za otplatu kredita za stan

- uplate nov&anih sredstava upucenih pacijentima Bolnice putem postanskih telegrama

- uplate povrata razlike novanih sredstava po obradunima isplaGenih akontacija i obracunima
putnih naloga

U blagajni Bolnice evidentiraju se slijedece isplate:

- polaganje gotovine na poslovni racun u banci

- isplate povrata po gotovinskim raunima za: biliege, postanske usluge, troskove
reprezentacije i drugo

- isplate povrata po gotovinskim raunima za potrebe Sluzbe prehrane i Tehnicke sluzbe

- isplate povrata trodkova taxi prijevoza odobrenih od strane ravnatelja/ zamjenika ravnatelja
ili po utvrdenoj odluci Poslovnog kolegija

- isplate akontacija

- isplate nov¢anih nagrada pacijentima za rad u Radnoj terapiji

- isplate novganih sredstava upucenih pacijentima putem postanskih telegrama

- isplata putnih trodkova ispitanika za klinicka ispitivanja lijekova

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuju nastali poslovni dogadaji (zahtjev odobren od ravnatelja ili zamjenika
ravnatelja Bolnice, racun, rieSenje ili drugi relevantan dokument).



VII.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i popunjen tako da
iskljuCuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvolieno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nacin da se na postojeéem dokumentu krivo upisani podatak precrta tako da
ispravak bude vidljiv, te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom, za
potrebe primatelja, ratunovodstva i blagajne.

Vill.

Utvrdivanje stvamog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik vodi blagajnicki izvjestaj ili dnevnik u koji unosi podatke o utvrdenom stvamom stanju i jedan
primjerak blagajnickog izvjeStaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama dostavlja u
racunovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.

IX.

Za potrebe redovnog poslovanja Bolnice utvrden je blagajnicki maksimum u visini 15.000,00 kn, a iznos
sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na
poslovni racun Bolnice isti ili najkasnije drugi radni dan.

Isplate koje vrsi blagajnik (neoporezovani dio ofpremnina, neoporezovani dio pomoéi za smrtni slucaj,
isplata kvota za invalidnost, isplate za zdravstvene pregled zaposlenika i dr), u pravilu se vrSe uplatom
na tekuéi racun zaposlenika.

X

Kasa blagajne osigurana je na vrijednost od 150.000,00 kn. U kasi se ¢uvaju instrumenti osiguranja
placanja, a kratkoroCno su pohranjena i ve€a sredstva zateCena kod pacijenata prilikom prijema, a ne
mogu se Cuvati na odjelu. Mora se voditi briga da iznos gotovinskih sredstava pohranjenih u kasi ne
prelazi osiguranu vrijednost kase.

Xl

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi glavni likvidator — knjigovoda konter i Sef raunovodstva.”
Clanak 4.

Iza 6lanka 6.a dodaje se novi ¢lanak 6.b koji glasi:

, VIL. POSTUPAK IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Ovim Postupnikom razraduju se postupci vezani uz odobravanje pojedinacnih sluzbenih putovanja
zaposlenika u zemlji i inozemstvu, nain popunjavanja i rokovi za predaju putnih naloga, odobravanje i
rok predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upucuje na sluzbeni, te postupci i rokovi za
obra¢un putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi izvije$¢a o izviSenom putovanju, a sve u skladu
sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.



Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nhalogu
ovladtene osobe sa svrhom obavijanja odredenog posla, pohadanja kongresa, seminara, konferencija i
sl. izvan mjesta rada.

Sluzbena putovanja mogu biti u zemlji i u inozemstvu.

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokrice froSkova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanja, a izdacima za sluZbeno pufovanje smatraju se:

- dnevnice, iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je zaposlenik
upucen na sluzbeno putovanje

- naknade prijevoznih trodkova, koji su nastali od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik
upuéen. Visinu nastalih izdataka za prijevoz Zzaposlenik dokazuje vjerodostojnom
dokumentacijom koju prilaZe uz putni nalog (npr. karta za viak, autobus i sl.).

Za troskove prijevoza koji je osiguran, zaposlenik nema pravo na naknadu. Ako je odobreno
putovanje javnim prijevozom, a zaposlenik koristi privatni automobil, ima pravo iskijuCivo na
naknadu u visini troska javnog prijevoza navedenog u putnom nalogu, a prema priloZenoj
potvrdi o cijeni povratne karte javnog prijevoza (Odluka poslovnog kolegija)

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u svrhu sluZbenog putovanja, na
putnom nalogu obvezno navodi registarsku oznaku i marku automobila, te poCetno i zavrsno
stanje brojila, odnosno stanje brojila u trenutku kretanja na put i nakon povratka sa puta.

- izdaci za smiestaj, Priznaju se samo izdaci za nocenje s doruckom (ostali izdaci za hranu
podmiruju se iz dnevnice), na temelju vjerodostojnog dokumenta (hotelski racun i sl.). Ukoliko je
zaposleniku osiguran odgovaraju¢i smjestaj, nema pravo na naknadu racuna za nocenje.

V.

Isplate akontacija za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu isplacuju se na tekuéi ratun zaposlenika.
Isplata akontacije za sluzbeno putovanje u inozemstvo isplacuje se u kunama po srednjem teCaju
Narodne banke RH.

V.
Nadin i postupak izdavanja, te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se kako slijedi:
Red. Aktivnost Odgovorna Dokument Rok |
br. osobal sluzba
1. Pisani Zaposlenik/ Pisani zahtjev/molba uz priloZeni program Tijekom
zahtjev/imolba nadredeni strunog usavrSavanja na seminaru, kongresu | godine
zaposlenika, isl.
odnosno njegovog
nadredenog
2. Odobravanje Ravnatelj/ Ako je zahtjev opravdan, potpisom se Uroku 5
zahtjeva/molbe za | zamjenik odobrava izdavanje putnog naloga (pet) dana
sluzbeno putovanje | ravnatelja od
zaprimanja
zahtjeva




[zdavanje putnog Sluzba za Putni nalog potpisuje ravnatelj/zamjenik U roku 2
naloga pravne, ravnatelja, a isti se upisuje u Knjigu putnih (dva) dana
kadrovske i ope | naloga (vodi se evidencija putnih naloga) prije
poslove sluzbenog
putovanja
Obracun putnog Zaposlenik / 1. Zaposlenik popunjava dijelove putnog Uroku 5
naloga Blagaijnik nalogaito: (pet) dana
-datum i vrijeme polaska i povratka, pocetnoi | zaposlenik
zavrsno stanje brojila, ako je koriSten osobni mora
automobili si. podnijeti
- prilaZze dokumentaciju potrebnu za obratun putni nalog
troskova putovanija (karte prijevoznika, hotelski | na obra&un
ratunidr.)
- sastavlja pisano izvjece o rezultatima
sluzbenog putovanja i potpisuje putni nalog
2. Blagajnik obradunava troskove prema
priloZenoj dokumentaciji i priznaje nastale
troSkove koji su odobreni po zahtjevu.
3. Ako po putnom nalogu nisu nastali troSkovi,
zaposlenik to navodi u izvieS¢u i dostavija
putni nalog u Sluzbu za pravne, kadrovske i
op¢e poslove zbog arhiviranja_putnih naloga.
Isplata putnog Blagajnik / Glavni | 1. Glavni likvidator provodi formalnu i Po primitku
naloga likvidator- matematicku provjeru obradunatog putnog potpisanog
knjigovoda naloga, potpisuje ga i daje obratunati nalog | putnog
konter na ovjeru Sefu raGunovodstva i naloga
ravnatelju/zamjeniku ravnatelja na potpis.
2. Blagajnik vrsi isplatu troskova po putnom
nalogu na tekuéi racun zaposlenika i izraduje
temeljnicu za knjizenje.
Knjizenje troSkova | RaCunovodstvo | Knijizenje temeljnice Prema
po putnom nalogu datumu na
temelinici
Clanak 5.

v.d. ravnateljice:
doc dr.sc. Petrana Bregi

Ove [zmjene i dopune Postupnika donijete su dana 18. oZujka 2019. godine i stupaju na snagu danom
dono$enja.




