_ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD UNOVOM ZAGREBU
TURININA 3, ZAGREB

Broj:17 Su-892/2019-4
Zagreb, 30. listopad 2019.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/18) i Uredbe
o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(,,Narodne novine® broj 95/19) propisuje se:

Pisana procedura iniciranja nabave uredskog materijala po stalnim sluzbama te
podnoSenje obrasca - zahtjevnica

1.ZaduZuje se:

u stalnoj sluzbi u Jastrebarskom sluzbenik/zamjenik: odreden Godi$njim rasporedom poslova,
u stalnoj sluzbi u Samoboru sluZbenik/zamjenik: odreden Godi$njim rasporedom poslova,

u stalnoj sluzbi u Zapresiéu sluzbenik/zamjenik: odreden Godisnjim rasporedom poslova,

da sastavi trebovanje potrebnog uredskog materijala na priloZenom obrascu kojeg ¢e dostaviti
e-poStom prvog i petnaestog u mjesecu, prema potrebi sluzbe, pododsjeku materijalno
financijskog poslovanja Opéinskog suda u Novom Zagrebu, Turinina 3.

2Na temelju iniciranog trebovanja rafunovodstveni referent-ekonom sastavit ée
narudZbenicu, provjeriti je li u skladu s proradunom i planom nabave te na narudZbenici
navesti adresu isporuke (adresu stalne sluzbe). Narudzbenicu odobrava i potpisuje ovlastena

osoba.
3.ZaduZene osobe u stalnim sluzbama zaprimaju narudeni materijal, zaprimljenu otpremnicu

potpisuju 1 putem prijemne pisarnice/dostavljada dostavljaju pododsjeku za materijalno
financijsko poslovanje na daljnje postupanje.

4. Zaduzene osobe uskladistit ¢e na predvideno mjesto uredski materijal i putem priru¢ne blok
izdatnice izdavat ¢e prvi dan u tjednu od 8-10 sati trebovani materijal.

5.Racunovodstveni referent-ekonom zaduZen je pratiti zalihe uredskog potrosnog matérij alau
sjediStu suda i stalnim sluZbama te ga pravovremeno naru¢ivati prema potrebi poslovanja.

6.Za naruCeni, zaprimljeni, materijal treba izvr$iti kontrolu koli¢inski i vrijednosno
usporedujuéi otpremnicu/rac¢un s narudzbenicom.

7. RaCunovodstveni referent duZan je kompletirati dokumentaciju te provesti evidenciju kroz
knjigu potroSnog materijala te analitiCki provesti knjiZenje primke i izdatnice po artiklima
materijala.

8. Kod iniciranja potrebe za nabavom robe, usluga i izvrSenje radova ispunjava se zahtjevnica.
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