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REPUBLIKA HRVATSKA 

OPĆINSKI SUD U RIJECI
         Žrtava fašizma 7
  URED PREDSJEDNIKA 
Posl. br. 17 Su – 1472/19-4
Rijeka, 28.listopada 2019. 

Temeljem čl. 31.  st. 1. Zakona o sudovima ( Narodne novine br. 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18), čl. 5 st. 2 Sudskog poslovnika ( Narodne novine 37/2014, 49/2014, 8/2015, 35/2015, 123/2015, 45/2016, 29/2017, 33/2017, 34/2017, 57/2017, 101/2018, 119/2018, 81/2019), u skladu s čl. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine br. 111/18) i čl. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine br. 95/19) predsjednica Općinskog suda u Rijeci, Vesna Katarinčić, dipl.iur. donosi

PROCEDURA O ZAPRIMANJU RAČUNA, NJIHOVOM KONTROLIRANJU TE PRAVOVREMENOM KNJIŽENJU I PLAĆANJU U OPĆINSKOM SUDU U RIJECI

Članak 1.


Ovim aktom utvrđuje se procedura zaprimanja i provjere računa te plaćanje po računima u Općinskom sudu u Rijeci, osim ako posebnim propisom nije drugačije uređeno. 

Postupak zaprimanja i provjere po računima provodi se kako slijedi: 
	Redni broj
	Opis nastanka događaja/ radnje
	Nadležnost
	Opis načina provjere
	Rok za provođenje radnje

	1.
	Iniciranje troška
	Službenik/ namještenik koji inicira trošak
	· Službenik/ namještenik po utvrđenom nedostatku dostavlja izvješće o potrebi kupnje ili popravka
	Isti dan

	1 a.
	Zaprimanje i kontrola izvješća o iniciranju troška
	Ovlaštena osoba temeljem odluke predsjednice suda
	· Kontrolira navedeno izvješće te potvrđuje da je po istom potrebno postupiti
	Isti dan po zaprimanju

	1 b.
	Odobrenje troška
	Predsjednica suda / ovlaštena osoba
	
	

	1 c.
	Ispis narudžbenice
	Ovlaštena osoba temeljem odluke predsjednice suda 
	· Ovlaštena osoba ispisuje narudžbenicu te ju potvrđuje svojim potpisom
	Po primitku odobrenja isti dan

	1 d.
	Odobrenje narudžbenice
	Predsjednica suda/ ovlaštena osoba temeljem oduke predsjednice suda i godišnjeg rasporeda poslova
	· Predsjednica suda / osoba ovlaštena za izradu narudžbenica odobrava ispostavljanje narudžbenice krajnjem dobavljaču
	U roku od dva dana od zaprimanja

	2.
	Preuzimanje roba / usluga
	Službenik/ namještenik koji je inicirao nabavu roba/usluga
	· Osoba koja preuzima robu provjerava i jamči da roba/ usluga odgovaraju vrsti/ količini i kvaliteti  te to potvrđuje svojim potpisom na otpremnici/ izdatnici/ primki/ radnom nalogu
	Po primitku robe isti dan

	3.
	Zaprimanje računa za robe/ usluge
	Službenik u Otpremno – prijamnoj pisarnici suda/ voditelj ili računovodstveni referent Odjela financijsko materijalnog poslovanja putem pošte
	· Službenik u Prijamno – otpremnoj pisarnici stavlja prijamni štambilj/ službenik u Odjelu financijsko – materijalnog poslovanja račun prosljeđuje u Prijamno - otpremnu pisarnicu gdje službenik stavlja štambilj suda
	Isti dan po primitku

	3 a.
	Zaprimanje računa u Odjel financijsko – materijalnog poslovanja
	Voditelj Odjela financijsko – materijalnog poslovanja/ računovodstveni referent  putem aplikacije e-Račun za državu
	· Na račun zaprimljen putem aplikacije e-Račun za državu stavlja štambilj zaprimanja u računovodstvo
	Isti dan po primitku

	4.
	Kontrola zaprimljenog računa
	Računovodstveni referent
	· Kompletiranje računa sa popratnom dokumentacijom (otpremnica, radni nalog, narudžbenica i dr.)

· Matematička kontrola ispravnosti iznosa na računu

· Provjera da li su na računu prikazani svi zakonski elementi za evidentiranje (postojanje reference – broj ugovora / narudžbenice, popratne dokumentacije u privitku – otpremnica, radni nalog i dr.)
· Provjera da li je predsjednica suda odobrila svojim potpisom ponudu / dopis za iniciranje troška

· Provjera da  li je predsjednica suda / osoba određena godišnjim rasporedom poslova odobrila narudžbenicu izdanu temeljem ponude / dopisa inicijacije troška
	U roku dva dana od zaprimanja računa

	4 a.
	Kontrola zaprimljenog računa
	Računovodstveni referent
	· U slučaju da račun nije kompletiran i spreman za evidentiranje u glavnoj i pomoćnim knjigama, računovodstveni referent kontaktira dobavljača uz napomenu da se izvrši ispravak i dostavi točna preslika računa
	U roku od dva dana od zaprimanja računa

	5.
	Obrada i knjiženje zaprimljenog računa
	Računovodstveni referent
	· Kompletiran račun računovodstveni referent kontira po poziciji u kontnom planu i šifri dobavljača te upisuje u računovodstvenu evidenciju (pomoćne knjige, glavna knjiga)
	U roku od dva dana od zaprimanja računa

	6.
	Odobrenje za plaćanje računa
	Predsjednica suda/ osoba ovlaštena od strane predsjednice suda
	· Predsjednica suda ili osoba ovlaštena od strane predsjednice suda svojim potpisom na računu odobrava plaćanje istog.
	Tijekom mjeseca

	7.
	Plaćanje računa
	Računovodstveni referent
	· Po odobrenju predsjednice suda/ osobe ovlaštene od strane predsjednice suda  za odobravanje plaćanja računa te po zaprimljenom dopisu Ministarstva pravosuđa RH o odobrenim sredstvima računovodstveni referent izrađuje naloge za plaćanje računa iz sredstava Državne riznice
	Do 20- og u mjesecu

	8.
	Odlaganje računa
	Računovodstveni referent
	· Računi se odlažu u registrator prema dospijeću / rednom broju po kojem su knjiženi u računovodstvenoj evidenciji
	Isti dan kada su knjiženi

	9.
	Zatvaranje računa u računovodstvenoj evidenciji
	Računovodstveni referent
	· Nakon što se zaprimi obavijest FINA-e odnosno izvod da su računi plaćeni iz sredstava Državne riznice ili sa Ž-R suda računovodstveni referent knjiži zatvaranje svakog pojedinog računa u računovodstvenoj evidenciji
	Isti dan kada su plaćeni

	10.
	Izvješće o mjesečnim obvezama
	Voditelj Odjela financijsko – materijalnog poslovanja
	· Izrađuje izvješće o podmirenim i nepodmirenim obvezama za zaposlenike i tekuće izdatke
	Do 10-og u mjesecu za račune iz prethodnog mjeseca

	10 a.
	Izvješća

· Tromjesečna

· Polugodišnja

· godišnja
	Voditelj Odjeljka financijsko -  materijalnog poslovanja/ nakon izrade izvješća ista potpisuje predsjednica suda
	· voditelj Odjela financijsko materijalnog poslovanja izrađuje izvješća temeljem evidentiranih knjiženja u računovodstvenoj evidenciji glavne knjige na kraju izvještajnog razdoblja
	Do 10- og u mjesecu u odnosu na traženo razdoblje


Članak 3.

ISPLATA NOVČANIH SREDSTAVA IZ BLAGAJNE SUDA
	Redni broj
	Opis
	Nadležnost
	Način provjere
	Rok za provođenje

	1.
	Iniciranje troška
	Službenik/ namještenik koji inicira trošak
	· službenik / namještenik utvrđuje potrebu i o istome piše izvješće / zahtjev
	-

	1 a.
	Zaprimanje i kontrola izvješća/ zahtjeva iniciranog troška
	Ovlaštena osoba temeljem odluke predsjednice suda
	· kontrolira navedeno izvješće/ zahtjev i potvrđuje da je potrebno po njemu postupiti
	

	1 b.
	Odobrenje troška
	Predsjednica suda / ovlaštena osoba
	
	

	1 c.
	Isplata akontacije
	Računovodstveni referent
	· računovodstveni referent iz blagajne suda isplaćuje određeni iznos akontacije koji je odobren i potpisan od strane predsjednice suda / ovlaštene osobe

· za isplaćenu akontaciju ispisuje Isplatnicu s rednim brojem i iznosom isplaćene akontacije
	Po primitku odobrenja isti dan

	2.
	Preuzimanje roba/ usluga
	Računovodstveni referent 
	· osoba koja preuzima robe/usluge provjerava da li je sve u skladu s naručenim te svojim potpisom na otpremnici/ primki/ radnom nalogu potvrđuje istinitost stanja
	Po primitku roba/ usluga isti dan

	3.
	Zaprimanje računa u Odjel financijsko materijalnog poslovanja
	Voditelj Odjela financijsko – materijalnog poslovanja/ računovodstveni referent
	· provjera sadržaja računa ( postojanost svih potrebnih referenca)

· Računovodstveni referent ispisuje isplatnicu s rednim brojem na iznos troška a koju isplatnicu službenik / namještenik koji je inicirao trošak potpisuje i potvrđuje isplatu novca iz blagajne suda
	Isti dan po primitku


Ova procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na oglasnoj ploči Općinskog suda u Rijeci te na Internet stranici suda http://sudovi.pravosudje.hr/osri/.

PREDSJEDNICA SUDA: 

                                                                                                           Vesna Katarinčić, dipl. iur.
