Khinika za psihijatriju Vrapce

Na temelju ¢lanka 32. Statuta Klinike za psihijatriju VrapCe, (u daljnjem tekstu: Bolnica) ravnatelj Bolnice
donio je slijededi

POSTUPNIK

Clanak 1.

Ovim postupnikom, sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10) i Uredbi o sastavljanju 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
.  POSTUPAK NABAVE ROBA / RADOVA / USLUGA
Il.  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 slijedeci nacin:

1. Prijedlog za nabavu*

REDNI PREDMET ODGOVORNOST DOKUMENTI/OPIS RCK
BROJ NABAVE
1. uredski skladistar tehni¢kog Prema stanju zaliha u skladistu i prema potrebama svaka dva
materijal materijala Zavodal Odjela /Sluzbi izraduje se zahtjev za mjeseca

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

Progelnik 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 upuéuje Poslovnom kolegiju preko Odsjeka
nabave




REDNI PREDMET ODGOVORNOST DOKUMENT/OPIS ROK
BROJ NABAVE ]
2. literatura bibliotekar Bolnice Prijedlog za nabavu stranih ¢asopise Isporuka kroz
(strani Casopisi, godinu

razne struéne
publikacije i dr.) | Protelnik Zavoda, pomocnici | Zahtjev za nabavu koji sadrZi naziv robe i koli¢inu
ravnatelja, $ef Sluzbe/Odjela | upuéuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja, za nabavu | prema potrebi
robe veée vrijednosti zahtjev se upucuje Poslovnom
kolegiju preko Odsjeka nabave
3. materijal i skladiStar tehnickog Prema stanju zaliha u skladitu i prema potrebama kroz godinu
sredstva za materijata Zavoda/ Odjela /Sluzbi izraduje se zahtjev za nabavu
¢iscenje i materijala i sredstva za ¢iS¢enje i odrzavanje. Zahtjev
odrzavanje sadrzi naziv robe i koli¢inu, potpis skladiStara , a
upucuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko
Odsjeka nabave.
Proéelnik Zaveda, 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 tehnickog Prema stanju zaliha u skladistu i prema potrebama kroz godinu
higijenske materijala Zavoda/ Odjela /Sluzbi izraduje se zahtjev za nabavu
potrebe i njegu materijala 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, 3ef Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koli€inu prema potrebi
Siuzbe/Odjela, glavna sestra | upucuje se ravnatelju/ zamjeniku ravnatelja, za nabavu
Zavoda robe vece vrijednosti zahtjev se upuéuje Poslovnom
kolegiju
5. - ostali materijal | Progelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koli€inu kroz godinu
za redovno Sluzbe/Odjela, glavna sestra | upucuje se ravnatelju Bolnice/zamjeniku ravnatelja, za
poslovanje Zavoda nabavu robe vece vrijednosti zahtjev se upucuje
Poslovnom kolegiju Bolnice preko Odsjeka nabave
- potrebe EEG
sluzbe
- tehni¢ka roba | skiadistar tehnickog
materijala
- ostala roba
6. lijekovi Procelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu lijekova upucuje se u Ljekarnu |dnevno

Sluzbe/Odjela, glavna sestra
Zavoda

Sef ligkarne

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

svakih 15 dana
i prema potrebi




REDNI |  PREDMET ODGOVORNOST DOKUMENTIOPIS ROK
BROJ NABAVE

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

Sef liekarne Prema stanju zaliha u ljekamni (skladistu), a prema svakih 15
potrebama Zavoda/Cdjela izraduje se zahtjev za danaiprema
nabavu potro$nog medicinskog materijala. potrebi
Zahtjev sadrZi naziv robe i koli¢inu, potpis Sefa
liekarne, a upuduje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja
preko Odsjeka nabave.

8. laboratorijski Sef biokemijsko Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koli€inu svakih 30
reagensi i hematolodkog laboratorifa | upuéuje se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko danai prema
laboratorijski QOdsjeka nabave potreDi
pomocni
materijal

9. namirnice Voditelj SluZbe prehrane Prema stanju zaliha namirnica u skladistu ZiveZa, Tjedno |

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 SluZzbe prehrane, a uputuje

se ravnatelju /zamjeniku ravnatelja preko Odsjeka

nabave

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

Odsjeka nabave
1. sitni inventar Procelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koliCinu kroz godinu

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

ravnatelja za sestrinstvo, Odsjeka nabave

glavna sestra Zavoda

12. sluzbenaradna | Procelnik Zavoda, Sef zahtjev za nabavu koji sadrzi naziv robe i koli¢inu jednom
i za$titna odjeca | Sluzbe/Odjela, pomoénica | upucuje se na odobrenje Poslovnom kolegiju preko godisnje
i obucéa ravnatelja za sestrinstvo, Odsjeka nabave

glavna sestra Zavoda

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

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

15. - komunalne Voditelj Tehnicke sluzbe Zahtjev za nabavu usluge uz opis usluge, upucuje 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

dezinsekcija,
dimnjacarske i

ekoloske usluge

pricuva i ostale
usluge)

radu




REDNI | AKTIVNOST | ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
16. zdravstvene | lijednik specijalist koji upucuje | Interna uputnica kroz godinu
usluge pacijenta u suradnu ustanovu
17. obvezni Voditelj Odsjeka zastite 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, Punomo¢ ravnatelja odvjetnickom uredu kroz godinu
usluge kadrovske i op¢e poslove
19. radunaine Procelnik Zavoda, Sef Zahtjev za nabavu usluge uz opis usluge, upuéuje 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 Pro¢elnik Zavoda, pomocnica | Zahtjev za nabavu usluge uz opis usiuge, upucuje kroz godinu
usluge za sestrinstvo, lije€nici se ravnatelju/zamjeniku ravnatelja
specijalisti i stru€ni suradnici,
glavna sestra Zavoda
21. premije Pomocénica ravnatelja za Zahtjev za nabavu usluge upuduje se Poslovnom jednom godisnje
osiguranja ekonomsko- financijske kolegiju Bolnice
poslove, samostalni referentza | 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/Qdjela, 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, priledlog ravnatelju / zamjeniku ravnatelja kroz godinu
administrativ | kadrovske i opée poslove
ne pristojbe,
sudske,
javnobiljezni
cke i ostale
pristojbe i
naknade

* Voditelj plansko analititkog odsjeka i Voditelj nabave provjeravaju da li je prijedlog nabave u skladu s
Financijskim planom i Planom nabave

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

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
1. Prijedlog za Procelnik 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 slijedecu
godinu (kolovoz -
rujan), odnosno prije
isteka vazeteg
ugovora




REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
2, Ukijudivanje Pomoénica ravnatelja za
stavki iz plana ekonomsko financijske
nabave u poslove i Voditelj nabave u Financijski plan Rujan/listopad/stu
financijski plan suradniji sa ravnateljem, u deni
okviru raspolozivosti
proraCuna, a prema
prioritetima
3. Prijedlog za Ravnatelj/zamjenik ravnatefja, | Dopis s prijediogom Tijekom godine
pokretanje pomocnici ravnatelja, Sef
postupka javne Sluzbe/Odjela
nabave
4, Proviera je li Pomodénica ravnatelja za Ako DA — pokrece se postupak javne nabave Tjedan dana od
prijedlog u skladu | financijsko poslovanje, Ako NE - negativan adgovor na prijedlog za dana zaprimanja
s donesenim Voditelj nabave, Voditel] pokretanje postupka prijedloga
planom nabave i | plansko analitickog odsjeka
financijskim
planom
5. lzrada tehnicke i | Qdsjek nabave, zaposlenici-
natjetajne nositelji pojedinih poslova i Tehnicka i natjetajna dokumentacija za Prije pokretanja
dokumentacije za | aktivnosti, a prema Odluci 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 ravnatelj oviasti
nabave
3. Stvaranje obveza za koie niie potrebno provesti postupak javne nabave*
REDNI AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
1. Prijedlog za nabavu Progelnik Zavoda, 8ef Sluzbe / Odjela, | Zahtjev odnosno zamolba uz Tijekom godine
robe / radova / usluga priloZzenu ponudu upucuje se
Poslovnom kolegiju
2. Provjera je li prijedlog | Ravnatelj/zamjenik ravnatelja Qdabrenije ili negativan odgovor Tri dana od
opravdan Poslovni kolegij dono$enja
odluke
3. Sklapanje Ugovora ifili | Ravnatelj/zamjenik ravnatelja, Ugovor ifili narudzbenica Po cdobrenju

narudzbenica

Pomoénica za ekonomsko financijske
poslove, Voditelj nabave

ravnatelja/zamje
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
vijeca od 26. veljate 2014. godine




Clanak 3.

POSTUPAK NABAVE ROBA /RADOVA /USLUGA

Postupak nabave roba / radova / usluga definira dokumente i aktivnosti koje se provode na slijedeéi nacin:

REDNI | DOGADAJ DOKUMENT AKTIVNOST/OPIS ROK
BROJ

1. Nabava roba prema Narudzbenica u 3 (tri) primjerka — Odsjek nabave, prije slanja u Prema potrebi
skiopljenim ugovorima jedan za dobavljata, jedan primjerak | materijaino knjigovodstvo, na
s ostaje u nabavi, a jedan se $alie u narudzbenicu dodaje, uz svaki naruceni
ili okvirnom . . s
sporazumu na godinu materijalno knjigovodstvo artikl i broj ugovora, ozna_kq ngbave '
q (bagatelna ili OJN), te prilaZe i odobreni

ana .
zahtjev
2, NarudZbenica u 3 (tri) primjerka - Odsjek nabave, prije slanja u Prema potrebi
jedan za dobavijaga, jedan primjerak | materijalno knjigovodstvo, na
Nabava roba ostaje u nabavi, a jedan se $alje u narudZbenicu dodaje, uz svaki narugeni
vrijednosti do materijalno knjigovodstvo artiki broj ¢lana nabave (interna
20.000,00 kn (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 — Odsjek nabave, prije slanja u Prema potrebi
prema Ugovoru, jedan za dobavija&a, jedan primjerak | financijsko knjigovodstvo, uz racun
prema odobrenim ostaje u nabavi, a jedan se Salje u (ovjeren da je usluga izvr3ena)
zahtjevima ili financijsko knjigovodstvo kompletira narudzbenicu, odobreni
odlukama Poslovnog zahtjev, ponudu, ugovor ili drugi
kolegija ( tekuée i dokument koji prethodi nabavi usluge
investicijsko
cdrZavanje)

4, Nabava radova - Ugovor Financijsko knjigovodstvo provodi Prema potrebi
investicije knjizenja po priviemenim situacijama,

Instrumenti za osiguranje urednog
izvr$enja Ugovora (bjanko zaduznica,
garancija i dr.)

odnosno ra¢unima u skladu 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
proslieduje na blagajnu Boinice. U
blagajni Bolnice vodi se evidencija
primijenih instrumenata pla¢anja za
svaki skloplieni ugovor.

Clanak 4.

ll. POSTUPAK ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVA PROVJERA
| PRAVODOBNOST PLACANJA

Postupak zaprimanja racuna i njihova provjera definira osobe koje zaprimaju radune, provjeravaju
elemente raduna, evidentiraju ih odnosno kontiraju i knjize u odgovarajuce programe i odobravaju placanje.

Provodi se na slijede¢i nacin:




| REDN
BROJ

DOGADAJ

NADLEZNOST

AKTIVNOSTI/OPIS

ROK

Primljeni ratun
dobavljata

Urudzbeni
zapisnik

Ratun se evidentira u knjigu ra¢una, odnosno

| dodjeljuje mu se urudzbeni broj, a zatim se na radun

stavija $tambilj s datumom prijema i dodijeljenim
urudzbenim brojem.

Kroz knjigu nabave u nabavni odsjek prosljeduju se
raduni za robu (lijekove, potrosni medicinski mat.,
namirnice, uredski materijal, sredstva za ¢i$¢enje,
higijenu i njegu, sitni materijal, zastitnu odjecu i
obuéu, za raznu tehnicku robu), raéuni za popravak
postrojenja i opreme i raduni za nabavu dugotrajne
nefinancijske imovine (osnovna sredstva).

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

Isti dan

Obrada
primljenog racuna

Odsjek nabave

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

Uz primljeni ratun 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 $alje se na
Zavod / Sluzbu / Odjel na ovjeru (potpis) da je
navedena usluga (popravak) izvr8ena i prosljeduje se
u financijsko knjigovodstvo.

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

istog dana (ne
uradunavajuéi potrebne
izmjene i trazenje
dodatne dokumentacije
i eventualan ispravak
racuna zbog pogresne
kolicine, cijene ili valute
placanja)

Financijski
kontrolor -
materijalno
knjigovodstvo

Provodi formalnu provjeru svih elemenata racuna i
matematiéku kontrolu.

Zavréno 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 rafuna,
matematicku kontrolu i zavrno kompletira potrebne
dokumente uz ragun.

Pojedine racune Salje na ovjeru u Tehnicku sluzbu
(rezije), u Sluzbu za pravne, kadrovske i opce
poslove (pregledi zaposlenika, nabava Casopisa,

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

[stog dana (ne
uracunavajuéi potrebne
izmjene i traZenje
dodatne dokumentacije
i eventualan ispravak
racuna zbog pogresne
koli¢ine, cijene ili valute
pla¢anja)




o

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
3 Primljeni ratun Progelnik Zavoda, | Svojim potpisom na racunu potvrduje da su radovi i Nakon provedene
dobavlja¢a od Sef, usluge izvrSene, odnosno montirana oprema. kontrole nabavljene
glavnog Sluzbe/Odjela, robe, izvréene usluge
likvidatora ili iz glavna sestra odnosno montirane
Odsjeka nabave Zavoda opreme ovjerava i vraca
raéun
4, Kontiranje raduna | Financijski Upisuje na ratun konta zaliha (skladista) i Odmah nakon
kontrolor - dobavljata. Upisuje radun u Evidenciju ulaznih kompletiranja racuna
materijalno ratuna roba i dodjeljuje mu Ulfu (otpremnica dobavljaca,
knjigovodstvo skladidna primka je
potvrda o nabavi vrste i
kolicine robe)
Glavni likvidator- | Kontira raéune dobavljada prema ekonomskoj Odmah nakon
knjigovoda-konter | klasifikaciji i mjestu troska. Upisuje racun u ponovnog zaprimanja
financijsko Evidenciju ulaznih rauna i dodjeljuje mu Ulfu ovjerenih racuna u
knjigovodstvo financijskom
knjigovodstvo
5. Knjizenje ratuna | Knjigovoda Knjizenje ra¢una u analiticki racunalni program
dobavljata materijalno KONTO - lijekovi, potroSni medicinski mat.,
knjigovodstvo namirnice, uredski materijal, sredstva za ¢is¢enje,
higijenu i njegu, sitni materijal, zastitna odjeca i
obuca, razna tehnicka roba i dr. Racun se knjizi unutar
Knjize se elementi: mjeseca na koji se
iz raéuna (broj ulfe, broj ratuna dobavljaca, valuta odnosi
placanja, 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 racuna u analiticki racunalni program Racun se knjiZi unutar
saldakonti KONTQ - svih ostalih raduna (za usluge, investicijska | mjeseca na koji se
dobavljata ulaganja, rezije, nefinancijsku dugotrajnu imovinu, odnosi
¢asopise, knjige i drugo)
Financijski Knjizenje u sinteticki raGunaini program KNJIGA - Raéun i temeljnice
knjigovoda ratuna (usluga, investicijska ulaganja, reZije, knjize se unutar
dugotrajnu imovinu, Easopise, knjige i dr.), i mjeseca na kaji se
temelinica iz materijalnog knjigovodstva odnosi
6. Odobravanje Ravnatelj / Potpisivanje ratuna na mjesto gdje je Stambilj Prije dospije¢a ratuna
raduna za zamjenik LIKVIDATOR.- RACUNOPOLAGATELJ - za placanje
placanje ravnatelja NAREDBODAVATELY
(naredbodavatelj)
i pomocnica
ravnatelja za
ekonomsko-
financijske
poslove
(ratunopolagatel])
7. Pla¢anje ratuna Knjigovoda- Upis naloga za placanije u sustav Internet bankarstva | Pla¢anje se vr$i prema
dobavljata saldakonti sukladno datumu dospijeca dospijecu racuna
dobavljata
Ravnatelj i Potpis naloga za plaéanje i provedba virmana (dva
registrirani potpisnika)

potpisnici virmana

A



REDNI | AKTIVNOST | ODGOVORNOST | DOKUMENT /OPIS ROK
BROJ
8. QOdlaganje racuna | Knjigovoda- Stavljanje dtambilia DOZNACENO na sve placene Nakon pla¢anja
dobavlja¢a saldakonti racune s datumom placanja
dobavljata Odlaganje ratuna prema broju (uffe) iz Knjige utaznih
raGuna materijala (materijalno knjigovodstvo)
Financijski Odlaganje ratuna prema broju (ulfe) iz Knjige ulaznih
knjigovoda raduna (za usluge, investicijsko ulaganje, nabavu
dugotrajne nefinancijske imovine, reZije i dr. Nakon placanija

Clanak 5.

IV. POSTUPAK PRACENJA IZVRSENJA NABAVE ROBA PREMA UGOVORU

Postupak pracenja izvrienja nabave roba prema ugovoru definira aktivnosti koje se provode na slijededi

nadin:
| REDNI
BROJ | DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST/OPIS ROK ]
1. Kontrola Financijski kontrolor, Prema ispisu ,Analitikog prikaza svih ratuna po broju Do 20-tog u
izvrSenja Knjigovoda materijainog ugovora® iz analitickog programa KONTO izraduje se mjesecu za
ugovora knjigovodstva lzvje$ce o izvréenju ugovora na temelju provedenih prethodni
nabave roba postupaka javne nabave koje obuhvaca: naziv mjesec
velike dobavljata, naziv predmeta nabave, evidencijski broj,
vrijednosti razdoblje vaZenja ugovora, vrijednost i broj ugovora, iznos i
(preko postotak izvr8enja ugovora.
200.000,00kn) lzvje$ce se dostavija u Odsjek nabave.
Voditelj odsjeka nabave Kontrolira se postotak izvrSenja pojedinacnih ugovora i Mjese¢no
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 Izvjedée o izvrsenju ugovora —procijenjena vrijednost | mjesec
procijenjene do 200.000,00 kn (bagatelna nabava), koje obuhvaca:
vrijednosti naziv dobavijaca, naziv predmeta nabave, evidencijski broj,
do razdoblje vaZenja ugovora, vrijednost i broj ugovora, iznos i
200.000,00kn postotak izvrSenja ugovora.
{bagatelna lzvie$ée se dostavija u Odsjek nabave.
nabava)
Voditelj odsjeka nabave Kontrolira se postotak izvrSenja pojedinatnih 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 vieStacenja zatrazene od strane
sudova

- zamolbe za hitnom doznakom sredstava $alju se za usluge klinickih ispitivanja provedenih u
Bolnici

opomene se $alju za sve ostale neplaéene usluge kao Sto su participacije, ambulantni
pregledi, bolnicka lijecenja neosiguranih osoba, najam prostora i reZije, prehrana zaposlenika
koji koriste usluge bolni¢ke kuhinje i dr. Opomene se Salju dva puta godinje (na dan 31.3. i
30.9.), osim u slu¢ajevima za koje se temeljem izvjeSca socijainih 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. sijeénja 2013. godine.

Ovaj Postupnik je donijet dana 15. lipnja 2016. godine i stupa na snagu danom dono$enja.
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