Republika Hrvatska

Zupanijski sud u Dubrovniku

Broj:17 Su-237/12
Dubrovnik,15.svibnja 2012.g.

U skladu s Pravilnikom o proracunskom radunovodstvu i ratunskom planu (Narodne novine
broj 114/10) te Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 110/10) predsjednica
suda daje slijedec¢i naputak kojim se utvrduje:

PROCEDURA ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA,
. TE PLACANJA PO RACUNIMA U
ZUPANIJSKOM SUDU U DUBROVNIKU

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po ra¢unima u
Zupanijskom sudu u Dubrovniku kako slijedi:

Red.
Br. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. | Zaprimanje racuna u | Sluzbenik zaduzen | Sluzbenik stavlja prijemni | Isti dan
sudskoj  pisarnici  za | za prijem poSte Stambilj na rac¢un
prijem poste
Dostava racuna u ured Pregled i parafira- Isti dan
2. | predsjednice Predsjednica nje raCuna
Provodi formalnu
Dostava racuna u sluzbu | Racunovodstveni provjeru svih elemenata
3. | knjigovodstveno- referent raCuna 1 matemati¢ke
financijskih poslova kontrole te kompletira | 2 dana
ralun s otpremnicom,

narudzbenicom/ugovorom




Red. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
Br.
Dostava racuna u Sluzbenik koji je Po primitku robe ili
4. | tehnicku sluzbu zatrazio nabavu izvrSenju usluga
robe ili obavljanje | sluzbenik svojim
usluge potpisom potvrduje da | Isti dan
je roba zaprimljena ili
usluga izvrSena
5. | Racun se ponovno vrac¢a | Voditelj Svi racuni
u sluzbu raéunovodstva prispjeli
knjigovodstveno racun kontira i prije 20-0g
financijskih poslova knjizi u glavnu u mjesecu
knjigu, piSe virman | Nalog se dostavlja u prema
ili zbrojni nalog za | FINA-u na plaéanje naputku
placanje. Zbrojni Ministarstva
nalog potpisuju pravosuda
osobe koje su dostavljaju
ovlastene za potpis se na
na potpisnom plac¢anje
kartonu FINA-e
6. | Sluzba Voditelj Nakon primitka
knjigovodstveno- racunovodstva obavijesti FINA-¢e o
financijskih poslova pla¢enim racunima
voditelj raCunovodstva
vr$i knjiZenje placenih | Tri dana

ratuna u glavnoj knjizi
koju povezuje s
knjigom ulaznih
raCuna

Procedura je objavljena na oglasnoj plo¢i Zupanijskog suda u Dubrovniku dana 16.svibnja
2012.g. te je dostavljena u Ured predsjednice suda, ra¢unovodstvo, i stupila je na snagu
danom objave.




