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Republika Hrvatska

Opc¢inski sud u Varazdinu
Varazdin, Bra¢e Radi¢ 2
Ured predsjednice suda
Poslovni broj: 17 Su-542/2019-2
Varazdin, 1. travnja 2022.

Na temelju ¢lanka 31. stavak 1. Zakona o sudovima ("Narodne novine" broj
28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19, 130/20 i 21/22) i ¢lanka 5. stavak 2.
Sudskog poslovnika ("Narodne novine" broj 37/14, 49/14, 08/15, 35/15, 123/15,
45/16, 29/17, 33/17 34/17, 57/17, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20,
138/20, 147/20, 70/21, 99/21, 145/21 i 23/22), a u skladu sa odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18) te Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine

95/19), Bosilika Malnar,

14828046348, donosi

PROCEDURU ,
ZAPRIMANJA, PROVJERE | PLACANJA RACUNA U OPCINSKOM
SUDU U VARAZDINU

Clanak 1.

predsjednica Opéinskog suda u Varazdinu, OIB:

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjera raéuna, te plac¢anja
po radunima u Op¢inskom sudu u Varazdinu.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te pla¢anje po radunima u sudu izvodi
se po slijedec¢em postupku:

Red. | DOGABPAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
broj
1. Preuzimanje Racunovodstveni | Osoba koja preuzima robu, U trenutku
robe/usluge/pracenje| referent-financijski |usluge odnosno prati radove preuzimanja
radova knjigovoda ili osoba| svojim potpisom na dokumentu |dokumenta -
koja je inicirala zaprimanja (dostavnici, radnom |[zaprimanja

nabavu

nalogu, troskovniku, zapisniku,
rieSenju i sl.) jam&i da roba,
usluga ili radovi odgovaraju vrsti,
koli€ini i kvaliteti, tj. da su u
skladu s naru¢enim/ugovorenim
radovima




e-mail od Fine Fina Obavijest Fine o dostavi e- Nakon
Raduna isporuke robe,
obavljene
uslugeili
izvrSenih
radova
Zaprimanje e- Zaposlenik u e-Racuni se dobivaju preko Istog dana po
Racduna Odjeliku web aplikacije servisa e-Ragun |dobivenom e-
radunovodstvenih | od Fine-informacijskog mailu od Fine
poslova posrednika za drzavu,
pohranjuju se, ispisuju i na njih
se stavlja pegat s datumom
prijema
Zaprimanje Zaposlenik na Papirnati raduni se zaprimaju u | Istog dana
papirnatog raéuna | prijemu poste prijemnoj pisarnici, udara se
(ukoliko izdavatel; peéat s datumom prijema, te
nije obveznik dostavlja u raéunovodstvo suda
izdavanja e-
Raguna)
Primljen radun Voditelj Odjeljka Zaprima se raéun u Istog dana
dobavljaca radunovodstvenih | radunovodstvenu evidenciju, te
poslova dostavlja na sustinsku kontrolu
Primljen radun Zaposlenik Nakon sustinske kontrole 2 dana od
dobavljaca od zaduzen za rauna (odgovara li fakturirana | zaprimanja
voditelja Odjeljka nabavu ili osoba realizacija stvarnoj realizaciji), racuna (ne
raéunovodstvenih koja je inicirala osoba koja je inicirala nabavu uraéunavajudi

poslova

nabavu

radun kompletira sa
zapisnikom o obavljenoj usluzi

potrebne izmjend
i trazenje dodatn

(nalogom i rjesenjem) odnosno | dokumentacije)
otpremnicom o isporuéenoj
robi i narudzbenicom te
dostavlja na likvidaturu
Primljen raéun Radunovodstveni | Provodi formalnu kontrolu 3 dana od
dobavljaga od referent-financijski | raduna (evidentiranje dana
osobe koja je knjigovoda postojanja svih zakonskih zaprimanja
inicirala elemenata, postojanje racuna (ne
nabavu na reference na broj urac¢unavajuci
likvidaturu narudzbenice/ugovora, potrebne
postojanje popratnih izmjene i
dokumenata u privitku) i trazenje
matematic¢ke kontrole provjera | dodatne
ispravnosti iznosa na raéunu/ | dokumentacije)

ovjera potpisom.




8. Primljen likvidiran Voditelj Odjeljka Dodjela brojeva na ra¢une i Istog dana
raéun na obradu i raéunovodstvenih | kontiranje raduna/
kontiranje poslova razvrstavanje prema
raCunskom planu
9. Knjizenje raduna Radunovodstveni | Upis raunaprema Unutar
referent-financijski | dobavljadima i kontima u glavnu | mjeseca na koji
knjigovoda knjigu se odnosi
ragun
10. | Odobrenje za Celnik tijela i Svojim potpisom odobrava se Istog dana
isplatu raéuna osobe ovlastene isplata raduna
za ovjeru
11. | Plaéanje raduna Voditelj Odjeljka Izrada virmana, zbrojnog Po odobrenju
raéunovodstvenih | naloga za placanje/ ovjera Ministarstva
poslova i njegov potpisom ovlastenih osoba pravosuda i
zamjenik uprave
12. | Odlaganje raéuna Radunovodstveni | Odlaganje raduna prema Unutar
referent-financijski | redoslijedu u registrator ulaznih | mjeseca na koji
knjigovoda rac¢una se odnosi
radun

ploCi i web stranici suda.

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono8enja, a objaviti ¢e se na oglasnoj

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Postupak zaprimanja,
provjere i pla¢anja rac¢una u Op¢inskom sudu u Varazdinu od 26. studenog 2012. broj
17 Su-117/2012-4, te Dodatak postupku zaprimanja, provjere i pla¢anja racuna u
Op¢inskom sudu u Varazdinu od 20. studenog 2019. broj 17 Su-542/2019-1.




