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] REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI PREKRSAINI SUD U ZAGREBU
Zagreb, Avenija Dubrovnik 8

Ured predsjednice

Broj: 2 Su-396/2019-9
U Zagrebu, 30. listopada 2019.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovorosti (.,Narodne novine®, broj 111/18) 1 Uredbe
o sastavljaju 1 predaji izjave o fiskalno] odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN, broj 95/19) predsjednica Op¢inskog prekriajnog suda u Zagrebu donosi

Proceduru zaprimanja, provjere racuna, eRacuna te plaanje po ra¢unima

1. Ustrojstvena jedinica suda za prijem poste zaprima radune koji se uvode u knjigu
primljene poste te se oznaavaju prijemnim S§tambiljem te putem iste knjige
dostavljaju Pododsjeku za financijsko-materijalno poslovanje na nadleZno postupanje.
Primjenom Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna u Javnoj nabavi (NN, broj
94/18) primjenjuje se Zakon o eRa¢unu od 01. srpnja 2019. godine uz pristupnicu
ovlastene osobe za web aplikaciju servisa eRacun za drzavu.

2. Prilikom isporulene robe, obavljene usluge, izvrSenih tadova Pododsjek za
financijsko-materijalno poslovanje zaprima eRacun, provjerava odgovara li izdani
eRafun stvarnoj realizaciji po vrijednosti, izrazenoj koli¢ini, wvrsti, kvaliteti,
otpremnici, narudZbenici te nakon kontrole, ekonom stavlja potpis o izvrienoj kontroli
1zdanog eRauna.

Uz eRadun prilaZe se sva popratna dokumentacija (ponuda, narudZbenica, otpremnica,
primka, radni nalog).

3. Nakon provjere svih elemenata fakture, ra¢unovodstveni referent stavlja na fakturu
knjigovodstveni $tambilj u kojem stavlja datum prijema eRacuna koji uvodi u knjigu
ulaznih ra¢una i odreduje mu redni broj ulaza te odreduje broj konta prema
ekonomskoj klasifikaciji ra¢unskog plana.

Racun se upisuje u racunalo u knjigovodstveni program u knjigu ulaznih faktura.

4. Ovjeren raun s pripadajuéim prilozima kao knjigovodstvena isprava daje se na
kontrolu i supotpis voditelju Pododsjeka financijsko-materijalnog poslovanja koji
dostavlja ra¢une predsjednici suda na uvid, potpis i odobrenje za placanje.

5. Odobren, potpisan i neplacen ra¢un, ralunovodstveni referent — financijski knjigovoda
razvrstava prema ekonomskoj kiasifikaciji neplacenih ra¢una te nakon odobrenih
raspoloZivih financijskih sredstava iz prorauna vrsi pla¢anje prema roku dospijeca.

6. Za svaki nalog za placanje koji se ispisuje tijekom matemati¢kih i formalnih provjera
prema roku dospijeéa, ispisuje se virmanski ili zbrojni nalog koji se nakon ovjere i



potpisa ovladtenih osoba dostavlja u FINA-u na plaéanje putem sustava DrZavne
riznice ili redovnog Ziro rac¢una Suda.

7. Nakon podmirivanja duZnic¢ko-vjerovnickih obveza po rafunu, obavlja se daljnje
knjigovodstveno evidentiranje i pohranjivanje sukladno ra¢unovodstvenim propisima.

PROCEDURA ZAPRIMANJA RACUNA, NJTHOVE PROVJERE 1
PRAVOVREMENOG PLACANJA

OPIS AKTIVNOST NADLEZNQST ROK

Redni

| Na zaprimljeni Ovlastena osoba pisarnice 1 | Istog dana
racun, eRacun ovlastene osobe za web kada je raéun
Primljen racun | stavlja se aplikaciju servisa eRadun za | zaprimljen
dobavljaca prijemni Stambilj | drzavu
s datumom
prijema |
Provodi se Ekonom, likvidator Istog dana
kontrola te se | kada je raun
kompletira ra¢un zaprimljen
Obrada s narudzbenicom,
2. | primljenog otpremnicom,
racuna radnim nalogom,
1zvrSenom
uslugom.

Oznacavanje Rac¢unovodstveni referent Odmah po
racuna zaprimanju
dobavlja¢a prema raéuna
ekonomskoj
klasifikaciji,
vistama 1 mjestu
trodka.
Upisivanje
ra¢una u knjigu
ulaznih ra¢una
prema
redoslijedu
zaprimanja. |
Potpis ovlaitene Predsjednica suda, voditel] | Nakon

osobe za odobrenje | Pododsjeka financijsko- evidentiranja

platanja racuna uz | materijalnog poslovanja raduna
Odobravanje supotpis voditelja
4. | racuna za Pododsjeka
placanje ﬁnancjjsko-
materijalnog
poslovanja.

Kontiranje
ra¢una
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Odobrent Racunovodstveni referent Nakon
neplaceni racuni odobrenog
REZVISGVAR]E razvrstavaju se potpisa
" | odobrenog prema .
5. . ekonomskoj
ratuna za . .
placanje kla51f'1’k acyiu
pomocni registar
neplacenih
- raluna
Odobrenim Racunovodstveni referent Sukladno
financijskim datumu
raspolozivim dospijeta1
sredstvima raspolozivim
Placanje ispisuju se nalozi ﬁnanciiskim
6. | racuna za qdo_brena | sredstvima
dobavljacu placql_ljz} po roku_
dospijeca. Nalozi
se potpisuju od
strane ovlastenih
osoba 1 predaju
| se FINA-i. _; |
Odlaganje raduna | Ratunovodstveni referent Odmah nakon
Odlaganje . re’gislt 5 - P le}(‘ifmja.l i
7| raduna placenih ratuna knjiZenja
dobavljaca prema brolu_1z
knjige ulaznih
racuna. _
Prilikom nabave | Ovla$tena osoba, Istog dana
robe i usluga ¢ije | ratunovodstveni referent kada je
se placanje vrii u odobrena
Nabava robe i | gotovini iz nabava
3 usluga - blagajne,
" | pla¢anje u ovlastena osoba
gotovini svojim potpisom

na ra¢unu
odobrava
nabavu.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na internetskoj stranici Suda.




