Sukladno odredbama ¢lanka 3. i 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.

139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji I1zjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine br. 78/11., 106/12. i 130/13.), a temeljem ¢lanka 23. Statuta Zavoda
za javno zdravstvo Krapinsko-zagorske zZupanije, ravnatelj Zavoda donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA ROBA, RADOVA | USLUGA U ZAVODU

ZA JAVNO ZDRAVSTVO KRAPINSKO-ZAGORSKE ZUPANIJE

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin zaprimanja roba, radova i usluga u Zavodu za javno

Clanak 2.

zdravstvo Krapinsko-zagorske Zupanije (u nastavku: Zavod) te obrazac narudzbenice.

Postupak zaprimanja robe provodi se prema sljede¢em dijagramu tijeka:

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

POCETAK

Prijem robe u
skladiste

-ovlastena osoba zaprima
robu u skladiste

Voditelji odjela
prema
naru¢enome

A

Provjera formainih
parametara
prateéeg
dokumenta uz robu

-formalno se provjerava
prate¢i dokument uz robu

Voditelji odjela

\ 4

Provjera sustinskih
parametara uz
prate¢i dokument

-sustinski se provjerava
pratec¢i dokument uz robu

Voditelji odjela

A 4

Provjera
matematickih
parametara uz

prateéi dokument

-provjeravaju se
matematicki parametri

Voditelj odjela za
RiF




Usporedba
prateceg
dokumenta sa
parametrima iz
narudzbenice

-provjerava se stanje iz
prateceg dokumenta na
nacin da se zaprimljeno
usporeduje sa narucenim

Voditelji odjlea

-vrSi se kontrola po
obavljenim provjerama

Voditelji odjlea

A 4

lzrada primke o
zaprimanju robe

-nakon provedene
kontrole pristupa se izradi
primke o zaprimanju robe

Voditelji odjela

A
. . ¢ - : lzvrienje Popratni
Dijagrah tijeka Opis aktivnosti Sdzoiaros Rok Snand
A

A

Smijestaj robe u
adekvatan
skladisni prostor

-roba se smjesta u
odgovarajuci skladisni
prostor prema vrsti i tipu
robe

Voditelji odjela

A

Dostava
dokumentacije
raCunovodstvu na
daljnje postupanije

-dokumentacija se
dostavlja odjelu
racunovodstva na daljnje
postupanje

Voditelji odjela




Clanak 3.

Postupak zaprimanja usluga provodi se prema sljede¢em dijagramu tijeka:

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

POCETAK

B

v

Preuzimanje
dokumentacije o
izvrSenoj usluzi

-preuzima se
dokumentacija o izvr§enoj
usluzi

Voditelj odjela za
PkiO poslove

y

Usporedba
izvr8ene usluge sa
narudzbenicom

-izvr§enje usluge se
usporeduje sa
narudzbenicom da bi se
dobio uvid dali je usluga
izvr§ena u skladu sa
narucenim

Voditelji odjela
prema
naru¢enome

A 4

Provjera
matematickih
parametara
dokumentacije o
izvr§enoj usluzi

-provjeravaju se
matematicki parametri u
izvr§enoj usluzi

Voditelj odjela za
RiF

y

Provjera sustinskih
parametara
dokumentacije o
izvrSenoj usluzi

-provjeravaju se sustinski
parametri o izvr§enoj usluzi

Voditelj odjela za
PkiO poslove

y

Provjera formainih
parametara
dokumentacije o

-provjeravaju se formalni

Voditelj odjela za

izvr§enoj usluzi parametri o izvr§enoj usluzi PkiO poslove
NE - ; obavlja se kontrola prema
Kontrola svim provjerama Ravnatelj
Potvrdivanje turdui
dokumentacije o ROMrEMgRs .
dokumentacija o izvrSenoj Ravnatelj

izvrSenoj usluzi

:

usluzi




Prosljedivanje
dokumentacije na
rac-fin postupanje

-dokumentacija se
prosljieduje u odjel
raCunovodstva na

Voditelj odjela za

< PkiO poslove
racunovodstveno
i financijsko postupanje
)
. . : . . lzvrenje Popratni
Dijagranytijeka Opis aktivnosti .
Odgovornost Rok dokumenti
A 4
Arhiviranje -nakon obrade
dokumentacije dokumentacije se arhivira Financijski
knjigovoda
v
e D
Clanak 4.
Postupak zaprimanja radova provodi se prema sljede¢em dijagramu tijeka:
lzvrienje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti :
o : R Odgovornost Rok dokumenti

Zaprimanje
quumerltacue -izvodac radova dostavlja VseliFedi wseliei oz
zedece s dokumentaciju o PkiOJ JI :
lzvrsenim izvrSenim radovima Rosiove
radovima
\ 4
Provjera
matematickih -provjeravaju se o
parametara matematicki parametri VOd'teik?gJela 2g
dokumentacije dokumentacije
Provjera
sustnskil -provjeravaju se sustinski | Voditelj odjela za
parametara parametri dokumentacije PkiO poslove
dokumentacije

Y

Provjera formalnih
parametara
dokumentacije

-provjeravaju se formalni
parametri dokumentacije

Voditelj odjela za
PkiO poslove




lzvrienje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti P -
i Odgovornost Rok dokumenti
\ 4
Zaprimanje
dokumentacije -nadzorni organ dostavlja
nadzornog organa dokumentaciju o Voditelj odjela za
o izvr§enim izvrS§enom nadzoru PkiO poslove
radovima radova
\ 4
Usporedba -obavlja se usporedba

izvr§enih radova

izvrSenih radova sa

Voditelj odjela za

sa troskovnikom specifikacijama iz RiF
troSkovnika
NE_YX
Kontrola
-obavlja se kontrola
nakon svih provjera Ravnatelj
dokumentacije
v
Pafurdivagie -ovlastena osoba
dok‘um?nta.CIJe ° potvrduje dokumentaciju Ravnatelj
izvr§enim SR ;
- 0 izvr§enim radovima
radovima
A
Prosljedivanje
dokumentacije na -dokumentacija se
raCunovodstveno prosljeduje u odjel G
financijsko racunovodstva na VOd'teljR?ngela za
postupanje racunovodstveno i
financijsko postupanje
4 -nakon obrade Financijski
Arhiviranje dokumentacije ista se knjigovoda

dokumentacije

arhivira




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni

Odgovornost

Rok

dokumenti

Propisuje se obrazac narudzbenice za sve vrste nabava u Zavodu:

Clanak 5.

ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
KRAPINSKO-ZAGORSKE ZUPANIJE
Adresa:

tel:

fax:
OIB:

ZR:

Nas znak i broj:

Nadnevak:

. Dobavljac¢ — naziv i adresa, OIB

NARUDZBENICA br.

NARUDZBU INICIRAO

NARUCENU ROBU-MATERJAL-USLUGE ISPORUCITE NA

NASLOV:

ROK ISPORUKE

NACIN OTPREME

TEMELIEM ISKAZANIH POTREBA / UGOVORA br. NARUCUJEMO:
Red. Jed. Koli¢in Cijena
broj NAZIV ROBE-MATERIJALA-USLUGE miese 3 (bez PDV-a) lznos

Nacin plac¢anja

(narudzbenicu sastavio-la)

(navesti uvjete placanja)

(potpis odgovorne osobe)




Clanak 6.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Zavoda i stupa na snagu osmog dana nakon
objave na oglasnoj plo¢i.

Broj: FO-P-I11/1-2012. '  RAVNATELJ:
Zlatar, 02.07.2012. P Tomislav Jad;?”: dipl. oec

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Zavoda dana 3. srpnja 2012. godine, a na
snagu stupa dana 11. srpnja 2012. godine.

, RAVNATELJ:
Zlatar, 11.07.2012. ; Tomlslav Jadan, dipl. of







