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Republika Hrvatska
Op¢inski sud u Virovitici
Ured predsjednika

Broj: 17 Su-363/2023
Virovitica, 27. studenoga 2023.

Temeljem ¢l. 31. st 1. Zakona o sudovima ( Narodne novine br 28/13, 33/15,
82/15, 82/16, 67/18), €l. 5 st. 2 Sudskog poslovnika ( Narodne novine 37/2014,
49/2014, 8/2015, 35/2015, 123/2015, 45/2f 6, 29/2017, 33/2017, 34/2017, 57/2017,
101/2018, 119/2018, 81/2019), Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br |
39/10.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine br. 95/19) predsjednik Opcinskog suda u Virovitici, Krunoslav Gernhard, donosi

PROCEDURU O ZAPRIMANJU RAéUNA, NJlHOVE PROVJERE |
PRAVOVREMENOG PLACANJA
Clanak 1

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te
pla¢anja u Opc¢inskom sudu u Virovitici

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja provodi se po slijedecoj proceduri.

RED.

BR AKTIVNOST NADLEZNOST OPIS AKTIVNOSTI ROK
T 2. 4.
1 Primitak e- Voditelj odjeljka Zaprimanje e-racuna i Najviée‘z radna
racuna racunovodstvenih | pretvaranje dana od

poslova

racuna u papirnati
oblik

obavijesti da je
racun stigao

Primitak raduna | Voditelj odjeljka Zaprimanje racuna u | U trenutku

la. |u racunovodstvenih papirnatom obliku zaprimanja
papirnato poslova raduna
m obliku

2. Racunovodstve | Racunovodstveni Provodi formalne 2 radna dana od
na kontrola referent zaduzen provjere svih dana
racuna za elemenata racuna i zaprimanja

racunovodstvenu

matematicke

racuna, osim
u
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kontrolu raCuna,
odnosno osoba koja
ga mijenja

kontrole te
provjerava da 1i
isporucena roba /
obavljena usluga u
skladu sa
ugovorom /
narudzbenicom.
Kompletira racun sa
otpremnicom,
narudzbenicom i
ostalom
pripadaju¢om
dokumentacijom. Na
racun upisuje datum
kontrole i potpis.

sluCajevima
kada se trazi
izmjenadili
dopuna racuna
do
kompletiranja
dokumentacije.

2.a. | Sustinska Inicijator nabave | Kod nabava robai 2 radna dana od
kontrola usluga za koje dana
zaprimljenih racunovodstveni zaprimanja
raduna {Z‘éeurﬁg\tl ggg&’éﬁﬂ Z8 | raguna, osim u
specificne . kontrolu (Clanak 2., slucajewmaw
nabave roba i red.br.2 Procedure) _kad;a se .tra2|
usluga ne moze utvrditi da li | izmjenaili

roba ili usluga dopuna racuna
odgovara kvalitetom, | do

koli¢inom i ostalim komp|etiranja
specifikacijama iz dokumentacije.
ugovora

/narudzbenice, isti ¢e

racun dati na

sustinsku kontrolu i

ovjeru inicijatoru

narudzbe.

3. Prihvacanje / Voditelj odjeljka Nakon provjere u Isti dan kada je
odbijanje e- racunovodstvenih aplikaciji se prihvaéa | kontrola
racuna kroz poslova e- radun koji je izvrSena ili
aplikaciju radunovodstveno najkasnije

i sustinski drugi radni
ispravan, dan.
odnosno odbija

se racun koji nije

zadovoljio sve

kontrole.

4. Odobrenje Predsjednik suda Nakon 2 dana od dana
racuna odnosno osoba racunovodstvene primitka racuna
za placanje koju ona/on ovlasti | kontrole g'aganle u ured

raCuna odobrava i
predsjednik suda ili predsjednika
osoba koju ona/on
ovlasti. Na racun se
upisuje datum
odobrenje i potpis
osobe koja ga
odobrava.
5. Kontiranje i Voditelj odjeljka Odobren racun kontira| U roku 3 radna

knjizenje

radunovodstvenih

po poziciji u kontnom

dana od dana




poslova ili planu i evidentira odobrenja
raCunovodstveni u za
referent racunovodstvenu placanje.
financijski evidenciju suda
knjigovoda (knjiga ulaznih

faktura, glavna

knjiga i dr.)

6. Placanje ra¢una | Voditelj odjeljka Za odobrene rac¢une, | Sukladno
i} racunovodstvenih u skladu sa mjesecnim
Drzavna riznica | poslova ili odobrenim sredstvimal fokovima i

radunovodstveni Ministarstva datumom

. . placanja
r_efere_r)t _ pravosuda, izraduje | 4opivenim od
financijski se i odobrava zbrojni | pinistarstva
knjigovoda. nalog za pladanje pravosuda,
Odobrenje raéuna iz sredstava | uzimajuéi u obzir
placanja na Drzavne riznice. datum dospijec¢a
nalozima daju racuna.
svojim potpisom
osobe prema
potpisnim
kartonima.

6.a | Placanje racuna | Voditelj odjeljka Za odobrene racune, | Prema datumu
- poslovni racun | ragunovodstveni u dospijeéa raduna
suda h poslova ili skladu sa planom i

radunovodstveni odobrenim
referent sredstvima
financijski Ministarstva
knjigovoda pravosuda

7. Odlaganje Voditelj odjeljka Racuni se odlazu u Isti dan kad su

racuna radunovodstvenih registrator prema vrsti| knjizeni
poslova ili racuna i prema
racunovodstveni rednom broju po
referent financijski | kojem su knjizeni u
knjigovoda racunovodstvenu
evidenciju

8. Zatvaranje Voditelj odjeljka Po dobivanju Na dan placanja
racuna u racunovodstvenih obavijesti / izvoda
racunovodstven | poslova ili FINA-e da su racuni
0j evidenciji raCunovodstveni placeni knjizi se

referent financijski | zatvaranje raCuna u
knjigovoda racunovodstvenoj
evidenciji
Clanak 3.

lzuzece iz navedene procedure odnosi se na troSkove u kaznenom postupku,

troSkove u parni€nom postupku i ostale troSkove koji temeljem Zakona o kaznenom
postupku, Zakona o parni€énom postupku, odnosno drugih zakonskih i podzakonskih

akata padaju na teret proracunskih sredstava suda i za Ciji iznos i isplatu odlu€uje sud u
postupku.




Za navedene troSkove 2 primjerka pravomocnog rjeSenja kojim se nalaze isplata sa
prilozima i spis dostavlja se u predsjednistvo suda predsjednici/ku suda, odnosno osobi
koju ona/on ovlasti, na odobrenje i potpis. Rok za odobrenje i potpis je 3 radna dana od
zaprimanja. Nakon Sto se isplata odobri rjieSenje sa prilozima i spis dostavlja se u
racunovodstvo suda. U raCunovodstvu suda oznakom ,likvidirano® i potpisom ovlastene
osobe u racunovodstvu potvrduje se primitak i formalna kontrola rieSenja.

Kontiranje, knjizenje i placanje vrsi se na nacin kako je propisano u proceduri
iz ¢lanka 2., red.br. 5. - 8. procedure.

Clanak 4.

Stupanjem na snhagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura o zaprimanju
racuna br. 17 Su-113/2012 od 29. veljace 2012. godine.

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na eOglasnoj
plo€i Opcinskog suda u Virovitici, te na Internet stranici suda https://sudovi.hr/hr/osvt.

PREDSJEDNIK SUDA

Krunoslav Gernhard



Broj zapisa: 9-30860-369dd
Kontrolni broj: 0d159-175ee-07c3b

Ovaj dokument je u digitalnom obliku elektronicki potpisan sljedecim certifikatom:
CN=Krunoslav Gernhard, O=OPCINSKI SUD U VIROVITICI, C=HR

Vjerodostojnost dokumenta mozete provijeriti na sljedecoj web adresi:
https://usluge.pravosudje.hr/provjera-vierodostojnosti-dokumenta/

unosom gore navedenog broja zapisa i kontrolnog broja dokumenta.

Provjeru mozete napraviti i skeniranjem QR koda. Sustav ¢e u oba slu€aja
prikazati izvornik ovog dokumenta.

Ukoliko je ovaj dokument identi¢an prikazanom izvorniku u digitalnom obliku,
Op¢inski sud u Virovitici potvrduje vjerodostojnost dokumenta.
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