Republika hrvatska
Trgovacki sud u Osijeku
Ured predsjednika suda

Osijek, Zagrebacka 2

Poslovni broj: 17 Su-111/2024
U Osijeku 2. svibnja 2024.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“ broj: 111/18,
83/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i lzvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine“ broj: 95/19) predsjednica Trgovackog
suda u Osijeku Nada Roso, donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA

Clanak 1.
Ovim odlukom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna, te
placanja po racunima u Trgovackom sudu u Osijeku (dalje: Sud).

Clanak 2.
Svrha procedure je utvrditi aktivnosti zaprimanja, kontrole, provjere te u
konacnici i placanja racuna te odgovornost i zadace zaposlenika u navedenom
procesu.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja i provjere raCuna, te pla¢anje po raCunima izvodi se
prema nize navedenoj proceduri. Pojmovi koji se u proceduri navode imaju sljedece
znacCenje: Odjel-Odjel materijalno-financijskog poslovanja, Ured-Ured predsjednika
suda.

Rbr | Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost | Rok Dokument
1. Primitak e-rauna | Zaprimanje Referent/Visi | Do dvaradna | e-raun
putem Fina e-racuna referent u dana od
servisa e-Racun Odjelu emaila o
za drzavu primitku
e-racuna
2. Pretvaranje E-raCuni se Voditeljica Istog dana Vizualizirani
e-raCuna u ispisuju na papir u | Ureda kaoi e-racun u
papirnati oblik PDF obliku i predsjednika | zaprimanje papirnatom
dostavljaju Uredu. racuna obliku
U Uredu racuni se
upisuju u Su
upisnik, na njih se
stavlja prijamni
Stambilj i upisuje
datum zaprimanja
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Zaprimanje Prilemna Upisnicar u Do dva radna | Racun u
racuna u pisarnica zaprima | prijamnoj dana od papirnatom
papirnatom obliku | raCune, stavlja pisarnici Zzaprimanja obliku
(postom ili prijemni Stambilj, racuna
neposredno) upisuje datum

primitka i

dostavlja Uredu
Zaprimanje Ured zaprima Voditeljica U trenutku Racun u
racuna u racune, stavlja Ureda Zzaprimanja papirnatom
papirnatom obliku | prijemni Stambilji | predsjednika | raCuna obliku
(neposredno) upisuje datum

primitka
Upis racuna u U Uredu se vrSi Voditeljica U trenutku Racun u
Upisnik Su unos racuna u Su | Ureda zaprimanja papirnatom

upishik po predsjednika | raCuna obliku

pravilima rada u

e-Spisu. Po

upisu, Ured

dostavlja racune

Odjelu
Racunovodstvena | 1.Racunska Referent/Visi | U trenutku Vizualizirani
kontrola (matematicka) referent u zaprimanja e-racun u

kontrola racuna. Odjelu raéuna, papirnatom

2.Formalna najkasnije obliku, ulazni

kontrola dva radna racun s

(postojanje svih dana od privitcima

zakonskih Zzaprimanja

elemenata

raduna, reference

na broj ugovora ili

narudzbenice,

popratni

dokumenti i dr.)

3.Ispravnost

sadrZaja racuna.
E-raCun koji nije Izrada obavijesti Referent/Visi | U trenutku Vizualizirani
proSao formalnu | da racun nije referent u zaprimanja e-racun u
i/ili radunsku proSao racunsku | Odjelu racuna, papirnatom
kontrolu i/ili formalnu najkasnije obliku, ulazni

kontrolu dva radna raéun s

dana od privitcima,
zaprimanja obavijest o
odbijanju

Odbijanje Nakon provjere Referent/Visi | U trenutku e-racun
e-racuna kroz odbija se racun referent u zaprimanja
aplikaciju koji je zaprimljen | Odjelu racuna,

u elektronickom najkasnije

obliku a nije dva radna

prosSao provjeru dana od

(pod to€. 5.) Zaprimanja
Prihvacanje Nakon provjere u | Referent/Visi | U roku od e-racun
e-racuna kroz aplikaciji, referent u dva radna
aplikaciju prihvaca se e- Odjelu dana od
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raéun koji sadrzi slanja
sve elemente i vizualiziranih
racunski je racuna
ispravan
9. Sustinska Kontrola Referent/Visi | U trenutku Vizualizirani
kontrola e-raCuna | odgovara li referent u Zzaprimanja e-racunu
i primljenih isporu¢ena roba, | Odjelu raéuna, papirnatom
ulaznih raCuna izvrSena usluga ili najkasnije obliku, ulazni
izvedeni radovi sljedeceg racun s
vrsti, kolicini, radnog dana | privitcima
kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz
ugovora,
narudzbenice,
ponude i dr.
Racun se
povezuje s
popratnim
dokumentom:
ugovor,
narudzbenica,
otpremnica
10. | Obradaracuna Upis racuna u Referent/Visi | U trenutku Rac&un/
knjigu ulaznih referent u zaprimanja Knjiga
raéuna i dodjela Odjelu raéuna, ulaznih
broja ulazne najkasnije racuna
fakture. dva radna
Uz predocenje dana od
dokaza o zaprimanja
obavljenogj
sustinskoj i
racunovodstvenoj
kontroli raCuna.
Ispisuje se
obrazac
odobravam i
naredujem
11. | Kontiranje i Razvrstavanje Referent/ViSi | Do sedam Racunski
knjizenje raCuna prema referent u dana od dana | plan
proracunskim Odjelu zaprimanje
klasifikacijama: racuna,
vrstama rashoda, najkasnije
programima, unutar
aktivnostima, mjeseca na
projektima i koji se racun
izvorima odnosi
financiranja.
Unos u
racunovodstvenu
aplikaciju
12. | Odobrenje racuna | Odobrava se Predsjednik Do dva radna | Racun
za plac¢anje pla¢anje racuna suda ili osoba | dana od
potpisom obrasca | koju on Zzaprimanja
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odobravam i ovlasti racuna
naredujem
13. | Priprema za Pripremanje Referent/Visi | Prema Nalog za
plac¢anje racuna naloga za referent u datumu placanje
pla¢anje Odjelu dospijec¢a
14. | Pla¢anje racuna Odobrenje naloga | Osobe Prema Odobrenje
za plac¢anje- ovlastene za | datumu naloga za
potpisom osobe placanje dospijeca placanje
ovlastene za (sukladno
pla¢anje Popisnom
kartonu
banke)
15. | Odlaganje racuna | Racuni se odlazu | Referent/VisSi | Nakon Racun
prema brojevima | referent u datuma
ulazne fakture Odjelu plac¢anja
registratore
Clanak 4.

suda.

Ukoliko racun slu€ajno prispije u neki od odjela suda koji nije zaduzen za
primitak i obradu rauna, sluzbenik odjela ¢e radun dostaviti u Ured predsjednika

Clanak 5.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Odluka o proceduri
zaprimanja, provjere i placanja racuna broj Su-227/2019-2 od 11. studenog 2019.

Clanak 6.
Ova Procedura bit ¢e objavljena na mreznoj stranici suda te stupa na snagu
danom donosenja.

Predsjednica suda:
Nada Roso

Dokument je elektroni¢ki potpisan:
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Ovaj dokument je u digitalnom obliku elektronicki potpisan sljedecim certifikatom:
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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,
Trgovacki sud u Osijeku potvrduje vjerodostojnost dokumenta.
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