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REPUBLIKA HRVATSKA
TRGOVACKI SUD U SPLITU

URED PREDSJEDNICE SUDA
Broj: 17 Su-216/20
Split, 7. srpnja 2020.

Na temelju odredbe ¢lanka 5. stavak 2. Sudskog poslovnika ("Narodne novine" broj 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15, 45/16, 57/17, 101/18,
119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20), a u skladu sa ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovomosti ("Narodne novine", broj 111/18) predsjednica
Trgovackog suda u Splitu Franka Buzov donosi

) PROCEDURU /
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVOJ PROVIERI T PRAVOVREMENOM PLACANIU

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere raduna, te platanja po ra¢unima Trgovackog suda u Splitu, osim ako posebnim
propisom nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja 1 provjere racuna te placanje po racuruma u sudu, izvodi se po sljedecoj proceduri:



robe/usluge/praéenje
radova

prati radove svojim potpisom na
dokumentu zaprimanja jaméi da
roba, usluga ili radovi odgovaraju
vrsti, koli¢im 1 kvaliteti odnosno
provierava da I je sve u skladu sa
| naruéenim/ugovorenim.

radunovodstvent referent
i1 osoba koja je inicirala
nabavu

primitku robe

.| AKTIVNOST | OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENT
L — |
Iniciranje troska Sluzbenik/namjestenik koji utvrduje | Sluzbenik/namjestenik Ist1 dan Zahtjev
nedostatak 1 o istome pise izvjeSce | koji inicira troSak |
Preuzimanje Osoba koja preuzima robu/usluge, | Ekonom, Istt  dan  po | Otpremnica, radnt

nalog, zapisnik i sl.

3. Primitak e-raCuna Zaprimanje e-racuna Osoba  odgovoma za | Nagjvise 2 radna | E-radun
zaprimanje ratuna dana od maila
da je radun
stigao
4. Pretvaranje e-racuna | E-raCum se $tampaju na papir u Osoba odgovorna za  Istoga dana kao | Vizualizirani e-racun u
u papirnati oblik PDF-u formi zapnimanje raéuna & zaprimanje | papirnatom obliku i
racuna |
5. | Zaprimanje racuna u | Na zaprimljeni racun upisuje se | Zaposlenik na prijemu | U trenutku | E-ratun
papimatom obliku datum primitka (prijemni) $tambily poste zaprimanja
| ratuna
6. Racunovodstvena Racunska (matemati¢ka) kontrola Osoba na poslovima | U trenutku | Vizualizirani e-racun u |
kontrola ratuna Formalna kontrola (postojanje svih | raunovodstva i financija | zaprimanja papimatom obliku, |
zakonskih elemenata, reference na racuna, ulazni racun s |
broj ugovora/narudzbenice/popratnih najkasnije  dva | privitcima
dokumenata 1 dr.) radna dana od
Ispravnost sadrZaja rafuna zaprimanja
2 E-raun nije proSao | Izrada obavijesti da racun nije prosao | Osoba na  poslovima | U trenutku | Vizualiziranmi e-radun u
formalnu 1/ili | formalnu i/ili ra¢unsku kontrolu ratunovodstva i financija | zaprimanja papirmatom obliku,
ra¢unsku kontrolu rauna, ulazni raun s
najkasnije  dva | privitcima, obavijest o

L

radna dana od

odbijanju

|



—

8. | Odbijanje e-racuna |
kroz aplikaciju

Nakon provjere odbija se racun koji
je zaprimijen u elektronickom obliku
ukoliko ne sadrzi sve potrebne
elemente 1l je ra¢unski neispravan

Osoba na poslovima
racunovodstva 1 financija

9. Prihvaéanje e-racuna
kroz aplikaciju

Nakon provjere u aplikaciji se
prihvata e-rafun koji sadrzi sve
potrebne elemente 1 racunski je
Ispravan

|

Osoba na poslovima
racunovodstva 1 financija

-

zaprimanja

u trenutku | E-racun
zaprimanja

racuna,

najkasnije  dva

radna dana od
zaprimanja |

U roku od 2| E-ratun

radna dana od
slanja

vizualiziranih e-
ratuna

S—

10. | Sustinska kontrola e- | Kontrola odgovara 1i isporucena | Osoba koje Je U trenutku | Vizualizirani e-radun u
rauna 1 primljenih | roba/obavijena usluga/izvedeni | inicirala/predloZila zaprimanja papirnatom obliku,
ulaznih racuna radovi wvrsti, koli¢ini, kvaliteti 1| nabavu robe/kornstenje | raduna, ulazni racun s

ostalim specifikacijama iz | uslugefizvodenje radova | najkasnije privitcima '
ugovora/narudzbenice/ponude i dr. sljedeceg radnog
Racun se povezuje s popratnom dana
dokumentacijom — |
ugovor/narudZbenica/otpremnica
Upisuje se datum kontrole 1 na
racunu i potpis osobe koja je izvrsila
| kontrolu _

11. | Odobrenje racuna za | Uz predocenje dokaza o obavljenoj | Celnik ili osoba koju on | Najvie 2 dana | Racun
placanje 1 | sustinskoj 1 ratunovodstvenoj | ovlasti od dana |
evidentiranje kontroli racuna (prethodni korak), zaprimanja

odobrava se njegovo pladanje i rauna
evidentiranje.
Na racun se upisyje datum odobrenja
i paraf osobe koja ga je odobrila
12. | Obrada racuna Upis u knjigu ulaznih ratuna 1| Osoba na poslovima | Najvise 1 dan po | Ratun/knjiga  ulaznih
J» dodjela broja ulazne fakture Lraéunovodstva 1 financyja | odobrenju rafuna




i : —
placanja 1
evidentiranja |
13. | Kontiranje Razvrstavanje raéuna prema | Osoba na poslovima | 7 dana od dana | RacCunski plan
knjiZzenje proracunskim klasifikacijama: | ratunovodstvai financija | zapnmanja
vrstama rashoda, racuna,
programima/aktivnostima/projektima najkasnije
i 1zvorima financiranja unutar mjeseca
Unos u ratunovodstvenu aplikaciju na koji se ratun
odnosi
14. | Priprema za placanje | Priprema naloga za plaanje Osoba na poslovima | Prema datumu | Nalog za placanje )
raéunovodstva 1 financija | dospijeca
15. | Placanje ra¢una Odobrenje naloga za placanje - | Osobe  ovlastene za | Prema datumu  Odobrenje naloga za
potpis osobe ovlastene za placanje | placanje prema | dospijeta placanje
potpisnim kartonima
16. | Odlaganje racuna Odlaganje ratuna prema redoslijedu | Osoba na  poslovima - Unutar mjeseca | Odobrenje naloga =za

| u registrator ulaznih racuna

raéunovodstva 1 financija

na kojt se racun
odnosi

placanje

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objaviti ¢e se na web stranici Trgovackog suda u Splitu.
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