REPUBLIKA HRVATSKA

OPCINSKI KAZNENI SUD U ZAGREBU
Ilica - Selska, Ilica 207

PREDSJEDNIK SUDA

17 Su-269/19-2

U Zagrebu, dana 30. listopada 2019. godine

ZAPRIMANJA RACUNA, NJTHOVA PROVJERA I PRAVOVREMENO PLACANJE

PROCEDURA

U OPCINSKOM KAZNENOM SUDU U ZAGREBU

Postupak zaprimanja i provjere rauna, te placanje po raunima u sudu izvodi se po slijedeéoj proceduri:

radova

zaprimanja (dostavnica, otpremnica,
primka, radni nalog, zapisnik i sl) potvrduje
da roba, usluga, radovi odgovaraju vrsti
koli¢ini i kvaliteti tj da su u skladu s onim
$to je naruceno / ugovoreno.

;;id' Dogadaj NadleZnost Aktivnost Rok
preuzimanje robe / osoba koja je inicirala osoba koja preuzima robu / usluge / prati u trenutku preuzimanja
usluga / pracenje nabavu radove svojim potpisom na dokumentu dokumenta zaprimanja




Zaprimanje e-

ovladteni sluzbenik koji

sluzbenik putem web aplikacije zaprima e-

isti dan po primitku

rauna posjeduje certifikat radun

2. putem Fina servisa

e-radun za drZzavu

Zaprimanje raduna Prijemna pisarnica prijamni $tambilj na ratun stavlja sluZbenik isti dan po primitku
3. u papirnatom obliku u pisarnici
4 Dostava ra¢una u Voditelj racunovodstva prijemni $tambilj na raun stavlja voditelj isti dan po primitku

] ratunovodstvo
Kontrola Racunovoda / Voditelj Sustinska kontrola ratuna (odgovara li
zaprimljenog ratunovodstva fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji)
raluna
formalna kontrola raduna - provjera
postojanja svih zakonskih elemenata za
evidentiranje ra¢una (referenca na broj Dva dana po primitku
ugovora odnosno narudZbenice, postojanje raduna
5. popratnih dokumenata u privitku,
provjerava da li je predsjednik suda
potpisom odobrio ponudu / radni nalog /
narudZbenicu i sl.
materijalna kontrola ra¢una - matematickom
kontrolom provjerava ispravnost iznosa na
radunu
Kontrola Racdunovoda/ Voditelj U sluéaju da racun nije kompletan i odmah po zavrietku
zaprimljenog rauna ratunovodstva spreman za evidentiranje u glavnoj 1 kontrole racuna
Sa. pomodénim knjigama racun se odbija i vraéa
dobavljadu na ispravak
6 Evidentiranje Glavni knjigovoda Unosi radun u knjigu ulaznih raduna i Isti dan
’ raduna dodjeljuje mu broj




Obrada i knjizenje Glavni knjigovoda Kontira ra¢un po poziciji u kontnom planu i isti dan
7 zaprimljenog racuna sifri dobavljaca i upisuje u racunovodstvenu
' evidenciju(pomocéne knjige,glavna knjiga)
predsjednik suda ili osoba koju je on
g Odobrenje za Predsjednik suda ili osoba | ovlastio svojim potpisom odobrava isplatu
‘ plac¢anje ra¢una koju on ovlasti racuna i verificira ra¢un Do 18.-tog u mjesecu
Pla¢anje racuna Glavni knjigovoda Po zaprimljenom dopisu Ministarstva
pravosuda RH o odobrenim sredstvima Do 20.-tog u mjesecu
9. izraduje naloge za placanje racuna iz
sredstava Drzavne riznice
Odlaganje racuna Glavni knjigovoda odlaganje racuna u registratore prema Isti dan
10 redoslijedu po kojem su knjizeni u
’ raéunovodstvenu evidenciju
Izvjesca: Voditelj racunovodstva izraduje izvjesc¢a na temelju evidentiranih
-tromjesecna knjiZenja na kraju izvjeStajnog razdoblja Do 10.-tog u mjesecu za
1 -polugodisnja trazeno razdoblje
’ -godisnja
Predsjednik suda Predsjednik suda potpisuje izvjeséa

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura o zaprimanju i provjeri racuna, te placanja po rac¢unima u Opcinskom
kaznenom sudu u Zagrebu broj 17Su 141/2012-1.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja a objavit ¢e se na web stranici suda.
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