Ured predsjednika suda
Broj: 17 Su-255/2025-4
Zagreb, 3. studeni 2025.

PROCEDURA O Nbﬂ._u,_Z)Z.._C.m_POCZ? NJIHOVOM KONTROLIRANJU TE PRAVOVREMENOM KNJIZENJU
| PLACANJU U OPCINSKOM RADNOM SUDU U ZAGREBU

Cl.1.

Ovim aktom se utvrduje procedura zaprimanja i provjere racuna te placanje po racunima u Opc¢inskom radnom sudu u Zagrebu.

Cl.2.

Postupak zaprimanja i provjere po racunima provodi se kako slijedi:

| Red.broj Opis nastanka Nadleznost Opis nacina provjere Rok za
dogadaja/radnje provodenje radnje
1. Iniciranje troska Sluzbenik koji inicira | - sluzbenik utvrduje nedostatak i o istome Isti dan
troSak piSe izvjeSce(da je potrebno nesto kupiti ili
popraviti)
1.a Zaprimanje i kontrola | Predsjednik - kontrolira gore navedeno izvije$ée i Isti dan po
dopisa o iniciranju suda/ovlastena potvrduje da je potrebno po njemu primitku
troska te odobrenje osoba postupiti/odobrava trosak
istoga
1.b Ispis narudzbenice Odjeljak - sluzbenik koji je inicirao trosak ispisuje Po primitku
racunovodstvenih narudZbenicu na nacin da se vidi koja vrsta | odobrenja isti dan
poslova roba/usluga/radova se nabavlja, uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,
jedinicnih cijena te ukupnih cijenai potvrduje
ju svojim potpisom
- ukoliko nema saznanja o to€noj cijeni




robe/usluga/radova stavlja sluzbenu biljesku
uz narudzbenicu

- ako je odobrena ponuda na narudZbenici
moze pisati napomena da se roba/radovi
/usluge narucuju sukladno ponudi u prilogu
narudZbenice

1.6 Odobrenje Predsjednik suda - predsjednik suda svojim potpisom odobrava
narudzbenice ispostavljanje narudzbenice krajnjem
dobavljacu
2 Preuzimanje Sluzbenik koji je - Osoba koja preuzima robu/uslugu Po primitku robe
robe/usluga troSak provjerava da li je sve u skladu sa isti dan
inicirao/ovlastena naruéenim( koli¢ina, stanje i kvaliteta) i to
osoba koju potvrduje svojim potpisom na otpremnici,
predsjednik suda za | radnom nalogu, specifikaciji za usluge...
to ovlasti
3. Zaprimanje raéuna za | Sluzbenik u - Sluzbenik u prijamnoj pisarnici na omot Isti dan po
robu/usluge prijemnoj pisarnici stavlja prijamni Stambilj primitku
suda/sluzbenik u - za racune koji su primljeni putem poslovnog
odjeljku digitalnog certifikata za zaprimanje eRacuna
racunovodstvenih datum zaprimanja smatra se datumom
poslova(eRacun) zaprimanja u odjeljku racunovodstvenih
poslova
3.a | Zaprimanje racuna u | Odjeljak - sluZbenik u odjeljku raunovodstvenih Isti dan po
racunovodstvo raCunovodstvenih poslova na racun stavlja prijamni Stambil; primitku
poslova
4. Kontrola zaprimljenog | Racunovodstveni - Kompletiranje racuna sa popratnom U roku dva dana
racuna referent dokumentacijom(otpremnica,radni od zaprimanja

nalog,narudzbenica i sli¢no)

- Matematicka kontrola ispravnosti iznosa na
racunu

- Provjera da li na racunu postoje svi
zakonski elementi za evidentiranje
(postojanje reference-broj
ugovora/narudzbenice)

raduna




- Da li je predsjednik suda svojim potpisom
odobrio ponudu/dopis za iniciranje troska te
odobrio narudZbenicu izdanu temeljem
ponude/dopisa inicijacije troska

4.a Kontrola zaprimljenog | Rac¢unovodstveni - U slu€aju da racun nije kompletiran i Isti dan po
racuna referent spreman za evidentiranje u glavnoj i primitku
pomo¢énim knjigama rag. referent kontaktira
dobavljaca da se izvrSe promjene i dostavi
to€na preslika racuna
5. Obrada i knjiZzenje Racunovodstveni - Kompletiran racun rac. referent kontira po U roku od dva
zaprimljenog racuna referent poziciji u racunskom planu i Sifri dobavljaca dana od
te upisuje u racunovodstvenu evidenciju zaprimanja
(pomocne knjige, glavna knjiga)odnosno racuna
evidentira po proracunskim klasifikacijama
6. Odobrenje za plac¢anje | Predsjednik - Predsjednik suda ili osoba koju je on Nakon knjizenog
racuna suda/ovlastena ovlastio za to svojim potpisom na racunu racuna
osoba koju odobrava plac¢anje istog
predsjednik suda za
to ovlasti
i Pla¢anje racuna Racunovodstveni - Po odobrenju predsjednika suda za Nakon
referent plac¢anje raCuna te po odobrenim nov€anim | zaprimljenih
sredstvima kroz BGA aplikaciju a nakon nov¢anih
poslanog zahtjeva za iste sredstava na
redovni Ziro-racun
Suda
8. Odlaganje racuna Racunovodstveni - Racuni se odlazu u registrator prema Isti dan kad su
referent rednom broju po kojem su knjizeni u knjizeni
racunovodstvenu evidenciju(knjiga URA)
8.a Cuvanje raduna Registratori s racunima i popratnom
dokumentacijom Cuvaju se u arhivi Suda
sukladno Pravilniku o proracunskom
racunovodstvu i raunskom planu
9. Zatvaranje raéuna u Racunovodstveni - Nakon zaprimljenog izvoda FINA-e o Dan poslije
racunovodstvenoj referent placenim racunima racunovodstveni referent | pla¢anja ra¢una

evidenciji

knjiZi zatvaranje svakog pojedinog racuna u




rac. evidenciji

10. lzviesca Voditel] odjela - izraduje financijska izvje$ca na temelju Do 10-tog u
- kvartalna financijsko- evidentiranih knjizenja u raCunovodstvenoj mjesecu za
- polugodi$nje materijalnog evidenciji glavne knjige na kraju izvje$tajnog | traZzeno razdoblje
- godis$nje poslovanja razdoblja
10.a Potpis izvjes¢a Predsjednik suda - predsjednik suda i voditelj odjela Do 10-tog u
financijsko-materijalnog poslovanja potpisuje | mjesecu za
referentnu stranicu i BiljeSke uz financijska trazeno razdoblje
izvjeScéa
10.b Slanje izvje$éa Voditelj odjela Voditelj odjela financijsko-materijalnog Do 10-tog u
financijsko- poslovanja/ ovlastena osoba koju mjesecu za

materijalnog
poslovanja/
ovlastena osoba
koju predsjednik
suda za to ovlasti

predsjednik suda za to ovlasti Salje financijski
izvjestaj kroz RKPFI| aplikaciju

traZzeno razdoblje

Cl.3.

ISPLATA NOVCANIH SREDSTAVA 1Z BLAGAJNE SUDA

Pocetkom svake poslovne godine predsjednik suda donosi odluku kojom se odobrava isplata novca u gotovini iz blagajne suda te

Cl.4.

Ova procedura stupa na snagu s danom dono$enja, a objavljuje se na web stranici Suda.

odreduje za koju vrstu usluga te do kojeg iznosa maksimalno, a sukladno proceduri o blagajni¢kom poslovaniju.




