Temeljem vazecih odredbi Zakona o radu (NN 93/14. 1 127/17, 98/19), te Statuta Hrvatskog Crvenog kriza — Drustva
Crvenog kriza Varazdinske Zupanije ¢lanka 27. , Odbor Hrvatskog Crvenog kriza — Drustva Crvenog kriza Varazdinske
Zupanije (u nastavku DCK Varazdinske zupanije) na sjednici odrzanoj dana 19. Prosinca, 2022. godine donosi Pravilnik
o digitalizaciji uredskog poslovanja, te ga usvaja u ovom izvornom obliku

PRAVILNIK O ODIGITALIZACIJI UREDSKOG POSLOVANJA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedure i postupci digitalizacije uredskog poslovanja ukljuéujuéi i svu
dokumentaciju ra¢unovodstva i knjigovodstva s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom DCK
Varazdinske Zupanije nije odredeno drukdije.

2. PROCEDURA ZA NABAVU | ZAPRIMANJE ROBA, RADOVA | USLUGA
Clanak 2.

Nabavu roba, radova ili usluga u pravilu vrsi ravnatelj. Svaki zaposlenik moZe inicirati nabavu roba, radova
ili usluga iz djelokruga svog rada (zaposlenici Struéne sluzbe, voditelji programa/projekata i dr.) usmeno
ravnatelju, osim ako posebnim propisomiiliStatutom nije drukéije uredeno.

Ravnatelj odiuCuje o opravdanosti inicirane nabave te odobrava pokretanje postupaka ugovaranjaistvaranja
ugovornih obvezakoje obvezuju DCK Varazdinske Zupanije.

Clanak 3.

Postupak nabave pokrece ravnatelj ili zaposlenik koji je i inicirac nabavu, a ravnatelj ju je odobrio i ovlastio
zaposlenika da provede postupak nabave.

Za pokretanje postupka nabave odredenih usluga ili roba ( npr. razli¢iti hitni popravci, manje nabave ili hitne
nabave kancelarijskog i drugog potrosnog materijala i sl.) ovladteni su zaposlenici Struéne sluibe DCK
VaraZdinske Zupanije bez potrebe traZenja odobrenja od strane ravnatelja. Takve nabave male vrijednosti
mogu se provesti do pojedinacnog iznosa ne veceg od 5.000,00 kuna.

Ravnatelj je ovladten samostalno provoditi nabave kojima se stvaraju ugovorne obaveze za DCK Varazdinske
zupanije do pojedinalnog iznosa ne veceg od 20.000,00 kn. Za sve nabave pojedinaénog iznosa veéeg od
20.000,00 kn odluku donosi Odbor DCK Varazdinske Zupanije.

Ravnatelj je ovladten samostalno odobriti placanje predujmom za nabavu roba, radova ili usluga do
pojedinaénog iznosa ne veceg od 20.000,00 kn. Za plaéanja predujmom u pojedinacnom iznosu veéem od
20.000,00 kn odluku donosi Odbor DCK Varazdinske Zupanije.

Clanak 4.

Preuzimanje robe ili pracenje izvr3enja usluga ili pradenje izvedenosti radova u nadleZnosti je ravnatelja ili
zaposlenika koji je inicirao nabavu.

NadleZne osobe koje preuzimaju robu, prate izvrienje usluga ili izvodenje radova svojim potpisom na
dokumentu zaprimanja (dostavnica, otpremnica, izdatnica, primka, radni nalog, zapisnik i sl.) jamée da roba,



usluga ili radovi odgovaraju po vrsti, koli¢ini i kvaliteti odnosno da su u skladu s naruéenim i/ili ugovorenim.
Provjere se utvrduju u trenutku preuzimanja dokumenta zaprimanja.

U sludaju isporuke neispravne robe ili uo&enih nepravilnosti u izvriavanju usluga ili u izvodenju radova
nadlezne osobe su duZne odmah uputiti prigovor dobavljagu i obavijestiti Ravnatelja.

3. PROCEDURA ZAPRIMANIJA , PROVIJERE | PLACANJA RACUNA
Clanak 5.

Uz svaki zaprimljeni racun mora biti priloZena popratna dokumentacija (narudzbenica ili ugovor). Primljeni i
prihvaceni predracuni, ponude i sl. zamjenjuju narudbenicu ili ugovor te u takvim slu¢ajevima nije potrebno
naknadno pisati narudzbenice.

Narudzbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudibenice ve¢ mogu biti kreirane na
racunalu i poslane elektronskom po3tom ili popunjene prema predlosku dobavljada.

Za nabave kontinuiranih i uobi¢ajenih rashoda poslovanja od stalnih dobavljaca s kojima je u pravilu sklopljen
ugovor o poslovnoj suradnji nije potrebno ispisivanje narudzbenice.

Isto tako za nabave male vrijednosti do 5.000,00 kn nije potrebno ispisivanje narudzbenice.
Clanak 6.

Ulazni raCuni se zaprimaju preko sustava e-ra¢uni u digitalnom obliku kroz posrednika tvrtku s kojem je
sklopljen ugovor. Racuni koji dolaze postom u papirnatom obliku od poslovnih subjekata koji nisu u obvezi
izdavati rafune u elektroni¢kom obliku zaprimaju se i digitalno obraduju (scan - oblik). Raéune preuzima
voditelj sluzbe financijskih, op¢ih i administrativnih poslova, a u njegovoj odsutnosti osoba koju za to ovlasti
ravnatelj. Nakon 3to su e-racuni digitalno preuzeti ili digitalno obradeni (scan - oblik) u¢itavaju se u program
NETIS modul upravijanje dokumentima tvrtke NET PLUS d.0.0. s kojom je sklopljen ugovor. Nakon uéitavanja
raCuna u modul upravljanje dokumentima radi se kontrola ispravnosti ra¢una. Raunsku kontrolu raéuna
(matematicka kontrola provjere ispravnosti iznosa na racunu) i formalnu kontrolu raduna (postojanje svih
zakonskih elemenata, kontrola sadriaja raéuna i priloZenih dokumenata) obavlja voditelj voditelj sluzbe
financijskih, opcih i administrativnih poslova, a u njegovoj odsutnosti osoba koju za to ovlasti ravnatelj.
Kontrolu, po pitanju odgovara li isporuc¢ena roba ili izvréena usluga iliizvedeni radovi u vrsti, koli¢ini i kvaliteti
ugovorenom i/ili naru¢enom, provodi ravnatelj ili osoba koju za to ovlasti ravnatelj, prikupljajudi relevantne
informacije od ravnatelja ili zaposlenika koji je pokrenuo nabavu.

Nakon obavljene kontrole ratun se digitalno potpisuje/odobrava od strane voditelj sluzbe financijskih, opéih
i administrativnih poslova ako ra¢un zadovoljava obje kontrole. Nakon &to je racun digitalno
odobren/potpisan racun ide u postupak placanja i knjizenja navedenih u &lancima 91 10.

Ulazni racuni koji ne ispunjavaju navedene kontrole vracaju se posiljatelju s pisanom primjedbom ili se
osporavaju preko sustava moj e-racun posrednika.

Izlazni raCuni piSu se u programu Microsoft Excel na unaprijed pripremljenom obrascu sa svim elementima
koje racun treba sadriavati. Nakon $to se racun napiSe ucitava se u modul upravljanje dokumentima. Nakon
toga radi se kontrola ispravnosti racuna. Racunsku kontrolu racuna (matematicka kontrola provjere
ispravnosti iznosa na racunu) i formalnu kontrolu raéuna (postojanje svih zakonskih elemenata, kontrola
sadrzaja racunai priloZenih dokumenata) obavlja voditelj sluzbe financijskih, opcih i administrativnih poslova,
a u njegovoj odsutnosti osoba koju za to ovlasti ravnatelj. Kontrolu, po pitanju odgovara li racun uslugama
koje su izvrene za pojedinog poslovnog subjekta provodi ravnatelj ili osoba koju za to ovlasti ravnatelj,



prikupljajuci relevantne informacije od ravnateljaili zaposlenika koji su izvrsili uslugu ili su zaduzeni za njezino
provodenje.

Nakon obavljene kontrole racun se digitalno potpisuje/odobrava od strane voditelj sluzbe financijskih, op¢ih
i administrativnih poslova ako ralun zadovoljava obje kontrole. Nakon 3to je racun digitalno
odobren/potpisan racun ide u postupak slanja e-ra¢una i knjizenja opisan u ¢lanku 9 10.

Clanak 7.

Svi ostali dokumenti (ulazna dokumenti, izlazni dokumenti, ugovori, odluke, zapisnici i ostali dokumenti za
koje je otvoren registar dokumenata i za koje je stavljena oznaka urudzbiranja) vode se u programu NETIS
modulu upravljanje dokumentima. Nakon $to su zaprimljeni/napisani elektronickim putem uéitavaju se se u
modul upravljanje dokumentima gdje dobivaju svoj urudZbeni broj i oznaku klasifikacije prema registru
dokumenata i prema uredbi o uredskom poslovanju. Oni dokumenti koji su stigli u papirnatom obliku
digitalno se obraduju (scan oblik) i nakon toga uéitavaju u modul. Ravnatelj svojim odobrenjem u modulu
upravljanje dokumentima potvrduje da je dokument pregledao. Svi dokumenti pohranjeni su u digitalnom
obliku u programu NETIS osim onih koje zakonodavac traZi da se pohrane u papirantom obliku.

Dokumenti koji traZe ovjeru pospremaju se u digitalnom obliku nakon ovjere.

Clanak 8.
Svi ostali dokumenti koji pristignu u elektroni¢kom ili papirnatom obliku, ili su dio dokumentacije DCK
Varazdinske Zupanije, a nisu navedeni u ovom pravilniku, a koji imaju mogucnost pohranjivanja, slanja ili
primanja u digitalnom obliku pospremat ce se u program NETIS modul upravljanje dokumentima na nacin da
se za njih otvori novi registar dokumenata prema potrebi. Za otvaranje novog registra dokumenata zaduzen
je voditelj sluzbe financijskih, opéih i administrativnih poslova, a u njegovoj odsutnosti osoba koju za to
ovlasti ravnatelj, a prema nalogu ravnatelja.

Clanak 9.
Placanje raCuna, koje je odobrio ravnatelj, vr3i voditelj sluzbe financijskih, opéih i administrativnih poslova.

Placanje se vrsi isklju¢ivo putem aplikacije internet bankarstva ZABA, Zagrebacke banke Zagreb d.d.

Prilikom placanja ra¢una vodi se briga o postivanju datuma dospijeca raéuna.

Izlazni racuni se 3alju preko sustava e-ra¢uni u digitalnom obliku.

€lanak 10.

Nakon odobrenih rauna prema ¢lanku 6. voditelj sluzbe financijskih, opéih i administrativnih poslova knjizi
racune u programu NETIS te ih dopunjava s podacima o datumu pla¢anja i kontom knjizenja.

Voditelj sluzbe financijskih, op¢ih i administrativnih posiova je duzan aurno obavljati knjiZzenje i odlaganje
ratuna unutar mjeseca na koji se ra¢un odnosi, odnosno do kraja tekuceg mjeseca za racune iz prethodnog
mjeseca.

Ulazni i izlazni racuni ¢uvaju se u digitalnom obliku u programu NETIS i kroz arhivu posrednika e-racuna na
nacin i u rokovima koji su propisani vaze¢im propisima u Republici Hrvatskoj.



Ulazni i izlazni raéuni ne ispisuju se i ne vode u Papirnatom obliku. Po zavrietku godine ispisuje se knjiga
ulaznih raéuna i knjiga izlaznih ratuna te se nakon ovjere odlaje u registrator s financijskim poslovanjem za
godinu na koju se odnose ra&uni.
4. PROCEDURA ZA VODENJE BLAGAINICKOG POSLOVANJA

Clanak 11.

U DCK VaraZdinske Zupanije ne vodi se gotovinska blagajna te ne postoiji potreba za procedurom za vodenje
iste.

Clanak 12.

Ove Procedure stupaju na snagu danom donosenja, a bit ¢e objavijene na Oglasnoj plogi DCK Varaidinske
fupanije.

KLASA: 025-05/23-01/01
URBROJ: 2186-1-23-1/01-23-3

U Varazdinu, 19. prosinac, 2022.

Predsjednica Drustva
Crvenog kriZa Vara¥dinske Zupanije ;
Rahela BlaZevié , prof




