REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U KUTINI
URED PREDSJEDNICE SUDA
Kutina, Hrvatskih branitelja 1

Broj: 20 Su-147/2025-1
U Kutini, 25.veljaCe 2025.

Na temelju ¢lanka 5. Sudskog poslovnika (“Narodne novine” broj: 37/14, 49/14, 8/15,
35/15, 123/15, 45/16, 29/17, 34/17, 57/17, 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 ¢lankom 4. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ("Narodne novine” broj: 111/18 i 83/23 ) i Uredbom o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine”
broj: 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15 i 95/19), predsjednica suda Opc¢inskog suda u
Kutini donosi

PROCEDURU
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te pla¢anja po
racunima u Opcinskom sudu u Kutini kako slijedi:

Red. | Dogadaj Nadleznost Aktivnost Rok
br.
1. Preuzimanje Ekonom, Osoba koja preuzima U trenutku
robe/usluge rac¢unovodstven | robu /usluge, svojim preuzimanja
i referent potpisom na dokumentu | dokumenata
ili osoba koja je | zaprimanja (dostavnici, Zzaprimanja

inicirala nabavu | radnom nalogu,
troSkovniku, zapisniku i
sl.) jam¢i da roba/usluge
odgovaraju vrsti kolicini i
kvaliteti, tj. dasu u
skladu sa naru¢enim

2. Zaprimanje Zaposlenik u Racuni se zaprimaiju, Istog
racuna i sudskoj upravi | otisne se Stambilja s dana
e racuna datumom prijema, te

dostavlja na sustinsku
kontrolu




Primljen raun | Zaposlenik Obavlja se sustinska 2 dana od
dobavljaca od zaduzen za kontrola rauna Zzaprimanja
zaposlenika nabavu - (odgovara li fakturirana racuna (ne
raCunovodstva | ekonom realizacija stvarnoj uracunavaju
realizaciji), ekonom racun | ¢i potrebe
kompletira sa zapisnikom | izmjene i
0 obavljenoj usluzi, trazenje
odnosno otpremnicom o | dodatne
isporucenoj robi i dokumentacij
narudzbenicom te e
prosljeduje na likvidaturu,
te otisne Stambilju
SUSTINSKA
KONTROLA i potpis
Primljen raun | Zaposlenik u Zaprima se raCun u Istog dana
dobavljaca iz racunovodstvu | raCunovod. evidenciji- po primitku
sudske uprave otisne se Stambilja sa racuna u
datumom prijema i rac¢unovodst
potpis, te se dostavljana | vo
sustinsku kontrolu
Primljen raun | Ra¢unovodstve | Provodi se formalna 3 dana od
dobavljaca od ni referent koji | kontrola racuna dana
ekonoma na vodi ulazne (evidentiranje postojanja | zaprimanja
likvidaturu racune suda svih zakonskih (ne
elemenata, postojanje uracunavaju
reference na broj ¢i potrebne
narudzbenice/ugovora, izmjene i
postojanje popratnih trazenje
dokumenata u privitku, dodatne
matemati¢ka kontrola- dokumentacij
provjera ispravnosti e)
iznosa na racunu i
potpisom se sve ovjerava
Primljen Racunovodstve | Dodjela brojeva na Istog
likvidiran i ni referent racune i kontiranje dana
potpisan racun racuna
na obradu i
kontiranje
Povrat raCuna u | Predsjednik Nakon formalne kontrole | Redovno
Ured suda racuna i kontiranja,
predsjednika odobrenje isplate —
suda Stambilja i potpis
Knjizenje Racunovodstve | Upis ra¢una prema Istog
racuna ni referent dobavljaima i kontima u | dana

glavnu knjigu i ovjera
potpisom




9. Kontrola Zaposlenik IzvrSiti kontrolu Unutar
knjizenja racunovodstva | knjizenja raCuna — mjeseca ha
raCuna iznos, naziv koji se racun

dobavljac¢a, ziro raCun | odnosi
dobavljaca, te otisnuti

Stambilj KONTROLA
KNJIZENJA i ovjeriti

potpisom

10. Placanje Celnik tijela i Izrada virmana, Po odobrenju

raCuna osobe zbrojnog naloga za Ministarstva
ovlastene za placanje putem riznice | pravosuda
ovjeru i ovjera potpisom
ovlastenih osoba

11. Zatvaranje Racunovodstve | Nakon $to prode 2 dana od
placenih raCuna | ni referent isplata putem riznice, isplate
u knijizi ulaznih vrsi se zatvaranje RIZNICE
racuna plaéenih racuna u

KUF-u

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura o nadinu zaprimanja i
provjere racuna Opcinskog suda u Kutini broj 17 Su-94/2024-1 od 26.veljate 2024.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na web stranici suda.

Predsjednica suda
Jasmina Pintari¢

Dna:

1. web stranica suda

2. radunovodstvo Zupanijskog suda u Sisku
3. na spis
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Broj zapisa: 9-30873-8ffce
Kontrolni broj: 0673¢c-3¢538-5788¢c

Ovaj dokument je u digitalnom obliku elektronicki potpisan sljedecim certifikatom:
CN=Jasmina Pintari¢, O=OPCINSKI SUD U KUTINI, 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,
Opc¢inski sud u Kutini potvrduje vjerodostojnost dokumenta.
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