y/

Republika Hrvatska
Opcinski sud u Varazdinu
Varazdin, Kapucinski trg 5

Ured predsjednika suda
Poslovni broj: 17 Su-542/2026-2
Varazdin, 16. listopada 2026.

Na temelju ¢lanka 30. stavka 1. Zakona o sudovima (,Narodne novine® broj
28/2013., 33/2015., 82/2015., 82/2016., 67/2018., 126/2019., 130/2020., 21/2022.,
60/2022., 16/2023., 155/2023., 36/2024. i 136/2025.) i ¢lanka 5. Sudskog poslovnika
(,Narodne novine® broj 37/2014., 49/2014., 8/2015., 35/2015., 123/2015., 45/2016.,
29/2017., 33/2017., 34/2017., 57/2017., 101/2018., 119/2018., 81/2019., 128/2019.,
39/2020., 47/2020., 138/2020., 147/2020., 70/2021., 99/2021., 145/2021., 23/2022.,
12/2023., 122/2023., 55/2024., 136/2024., 20/2026. i 84/2026.), a u skladu sa
Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“ broj 111/2018., 41/2020. i
83/2023) i Uredbom o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine“ broj 95/2019.), predsjednica Opc¢inskog
suda u Varazdinu Bosiljka Malnar, donosi

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

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se nacin zaprimanja, evidentiranja, kontrole,
odobravanja, raCunovodstvene obrade i pla¢anja raduna u Opéinskom sudu u
Varazdinu s ciliem osiguranja zakonitog i namjenskog koristenja proradunskih
sredstava.

Clanak 2.
Postupak zaprimanja i provjere raCuna, te pla¢anje po racunima u sudu izvodi se po
slijede¢em postupku:
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Faza . Odgovorna Kontrola / .
Aktivnost dokumentacij Rok
postupka osoba a
Voditelj Odjela za Ra&un
materijalno- ohran'én
Za0ri . . financijsko ponranjen,
Zaprimanje aprimanje racuna poslovanie ispisan i na
. putem FINA e-racun iy njega se Bez odgode
racuna o referent u Odjelu . v
aplikacije za materijalno- stavlja pecat s
financijsko da“?m°”ﬁ
poslovanie zaprimanja
Najkasnije u
Voditelj Odjela za roku od 5
. Y materijalno- dana od
Podaci o racunu , N
e financijsko dana
. N elektronicki se . ) .
Fiskalizacija riavliuiu Porezno: poslovanje, Racun i orilozi | Z2Primanja
e-Racuna prijavijul ) |Referent u Odjelu P sukladno
upravi kroz sustav " “
e za materijalno- Clanku 48.
fiskalizacije , .
financijsko stavku 4.
poslovanje Zakona o
fiskalizaciji
Voditelj Odjela za
materijalno-
financijsko
Provjera postoji li poslovanje, Ugovor Prije
ugovor, Referent u Odjelu narugiben,ica odobrenja, u
Provjera narudzbenica, za materijalno- zapisnik " || primjerenom
osnove odluka ili drugi financijsko nZIo ’ roku ne
temelj za nastanak poslovanje, r'eéen'e/galuka duZem od pet
obveze Ravnatelj sudske J J dana
uprave ili druga
osoba po
njegovom nalogu
Provjera naziva i
OIB-a dobavljaca,
brojai datuma | Voditelj Odjela za
racuna, IBAN-a, materijalno- .
Formalna . PDV f sk Racun i prilozi
kontrola 1znosa, 4, INANClJSko (zahtjevnica
: . ||postojanje reference|| poslovanje, S Po
ispravnosti . . narudzbenica, . .
" ) na broj Referent u Odjelu 7|l zaprimanju
racuna i .y " otpremnica ili
filoqa narudzbenice/ugovo| za materijalno- zapisnik)
priog ra i ostalih financijsko P
elemenata racuna, poslovanje

te kompletiranje s
prilozima
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Faza Odgovorna Kontrola /
Aktivnost dokumentacij Rok
postupka osoba a
Referent u Odjelu
za materijalno-
financijsko
poslovanje,
Provjera je li roba osoba koja je .
. 8 . . Otpremnica,
isporucena ili je narucila L
- . zapisnik, n
. usluga izvrSena robu/uslugu ili Prije
Provjera potvrda .
. (odnosno odgovara | druga osobapo || ._" T .. odobrenja,
isporuke ) . o izvrSenja ili
li fakturirana nalogu Voditelja druaa bez odgode
realizacija stvarnoj Odjela za ga
A . dokumentacija
realizaciji) materijalno-
financijsko
poslovanije ili
Ravnatelja
sudske uprave
Voditelj Odjela za
Provjera koliCine, materijalno-
cijene, pgpusta [ fmancusko Ra&un | Prije
Kontrola ukupnog iznosa u poslovanje, .
» . ugovorna odobrenja,
cijene odnosu na Referent u Odjelu .
. " dokumentacija| bez odgode
ugovor/narudzbenic| za materijalno-
u financijsko
poslovanje
Voditelj Odjela za
Potvrdivanje da je r}?ﬁ:ﬂg?g&g
Potvrda/ obveza nastala i da oslovén'e Potpis ili Nakon
likvidacija je robalusluga b 1 elektronicka | kontrole, bez
v Referent u Odjelu
racuna uredno . potvrda odgode
. " N za materijalno-
isporu€enalizvrdena i .
inancijsko
poslovanje
Voditelj Odjela za
o materijalno- U
Kontiranje i , N -
) I financijsko . primjerenom
“ evidentiranje ) Racun i
Racunovodst . poslovanje, . roku, prema
obveze u knjigu . racunovodstve N
vena obrada . v . ||Referent u Odjelu : . nacelu
ulaznih raCuna i . na evidencija N
. za materijalno- azurnog
glavnu knjigu , , .
financijsko postupanja
poslovanje
X e Racun,
Odobrenje Pregled komp!.e“.‘e Celnik tue_la i dokumentacija Prije
- dokumentacije i osoba koju on . L
placanja . L . i nalog za izvrSenja
odobrenje placanja ovlasti

placanje




4 Poslovni broj: 17 Su-542/2026-2
Faza Akti Odgovorna Kontrola / .
postupka tivnost osoba dokumaentacu Rok
Nakon
odobrenja,
prema
Nalog za dospij_ec’:u, u
Priprema i Izrada_ naloga_ <a . . |lplacanje/zbrojn pra.\lnlu ne
kontrola placanje, provjera |Referent u Odjelu i nalog za kasnije od 30
10. ||naloga, te primatelja, IBAN-_a, za .mate.r.ijalno- placanje dana od
' izvréen’je iznosa, modela i financijsko potvrda 6 dostave
lacania poziva na broj, te poslovanje iVrSenom racuna, a
P J izvrSenje placanja A nakon
placanju d .
oznacenih
sredstava
nadleznog

ministarstva

Referent u Odjelu

: N Evidentiranje . Nakon
Evidentiranje ||._ © . .|l za materijalno- - .
11. o izvrSenog placanja i , s Bankovni izvod||pla¢anja, bez
pla¢anja . financijsko
zatvaranje obveze ) odgode
poslovanje
e-Racuni se u FINA :
N L U mjesecu
e-Racun aplikaciji na koii se
automatski N ) :
R racun odnosi,
arhiviraju i Cuvaju u te se &uva u
FINA e-Arhiv Radun, vornom
aplikaciji, ispisani : ugovor, o
. . Referent u Odjelu . obliku Sest
racuni se odlazu .. narudzbenica, .
C " za materijalno- godina od
12. ||Arhiviranje prema redoslijedu u , n potvrda , .
. : financijsko B isteka godine
registrator ulaznih oslovanie izvrSenja, U kool ie e
racuna i Cuvaju se u P J dokaz o 0lo] ]
. Racun izdan
roku odredenom pla¢anju sukladno
Pravilnikom o .
* Clanku 35.
proracunskom
" , st.1 Zakona o
racunovodstvu i ' o
. fiskalizaciji
racunskom planu
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a ista ¢e se objaviti na sluzbenoj
internetskoj stranici Suda.
Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja,
provjere i placanja raCuna u Opc¢inskom sudu u Varazdinu broj 17 Su-542/2019-2 od

1. travnja 2022.

BOSILIKA MALNAR

Elektronicki potpisano: 16.10.2026T15:06:23 (UTC:2026-10-16T13:06:23Z)

Provjera: https://epotpis.rdd.hr/provjera

Broj zapisa: bddbc8e8-646¢-4e6d-ae6b-bfbb75c0a7c5

Opéinski sud u Varazdinu

Predsjednica suda
Bosiljka Malnar



Broj zapisa: 9-3088e-c6916
Kontrolni broj: 00807-0a6cf-1e2d1

Ovaj dokument je u digitalnom obliku elektroniCki potpisan.

Vjerodostojnost dokumenta mozZete provjeriti na sljedecoj web adresi:
https://e-komunikacija.pravosudje.hr/provjera-vierodostojnosti

unosom gore navedenog broja zapisa i kontrolnog broja dokumenta.

Provjeru mozZete 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 Varazdinu potvrduje vjerodostojnost dokumenta.


https://e-komunikacija.pravosudje.hr/provjera-vjerodostojnosti
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