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REPUBLIKA HRVATSKA
VISOKI KAZNENI SUD REPUBLIKE HRVATSKE

Broj: 17 Su-1/21-2
U Zagrebu, 1. travnja 2021.

PROCEDURA O ZAPRIMANJU RACUNA, NJIHOYOM KONTROLIRANJU
TE PRAVOVREMENOM KNJIZENJU I PLACANJU

Clanak 1.

Ovim aktom se utvrduje procedura zaprimanja i provjere rafuna te placanje po ratunima u Visokom kaznenom sudu Republike

Hrvatske.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere po ratunima provodi se kako slijedi:

Opis nastanka . . . Rok za provodenje
Red.br. dosadaia/radnie NadleZnost Opis nadina provjere radnje
1. Iniciranje troSka Duznosnik/sluzbenik/ Duznosnik/sluzbenik/ namjetenik utvrduje potrebu za | Isti dan
namjestenik koji inicira troSak |nabavom robe/usluge i o istom sastavlja obrazac
Prijedloga narudzbe o potrebi nabave robe/usluge
l.a |Zaprimanje i kontrola Neposredno nadredeni Kontrolira obrazac Prijedloga narudzbe i potvrduje da | Po primitku

o iniciranju troska

obrasca Prijedlog narudzbe

rukovoditelj osobe koja inicira
nabavu

je potrebno po njemu postupiti




1.b  |Zaprimanje i kontrola Voditeljica Sluzbe financijsko-| Kontrolira obrazac Prijedloga narudzbe i potvrduje da | Po primitku
dopisa o iniciranju trofka  |raunovodstvenih poslova su osigurana financijska sredstva za svrhe navedene u
787G obrascu
l.c  |Odobrenje troska Ured predsjednika suda Kontrolira obrazac Prijedloga narudZbe i potvrduje da | Po primitku
je potrebno po njemu postupiti
1.d |Ispis narudzbenice Ekonom Sluzbenik ovladten za nabavu ispisuje narudzbenicu | Po primitku odobrenja
l.e |Odobrenje narud?benice | Voditeljica Sluzbe financijsko-| Nagelnik Odjela financijsko-materijalnog poslovanja |Po primitku
raéunovodstvenih poslova svojim potpisom odobrava ispostavljanje narudzbenice
787G krajnjem dobavljadu
2. Preuzimanje robe/usluga | DuZnosnik/sluzbenik/ Osoba koja preuzima robw/uslugu provjerava da li je | Po primitku robe
namjestenik koji je trofak sve u skladu sa naru€enim i to potvrduje svojim
inicirao potpisom na otpremnici, radnom nalogu ili drugom
dokumentu
3. Zaprimanje racuna za Sluzbenik u prijamnoj pisarnici| Sluzbenik u prijamnoj pisarnici na omot stavlja Isti dan po primitku
robu/usluge suda prijamni Stambilj
3.a |Zaprimanje ratuna u Voditeljica Sluzbe financijsko-| Voditeljica Sluzbe financijsko-ratunovodstvenih Isti dan po primitku

ra¢unovodstvo

ratunovodstvenih poslova
ZS8ZG

poslova potpisuje primitak raduna evidentiranih u
internoj knjizi poste




Kontrola zaprimljenog
ratuna

Racunovodstveni referent

Kompletiranje rauna sa popratnom dokumentacijom
(otpremnica, radni nalog, prijedlog narudzbe,
narudZbenica i sli¢no)

MatematiCka kontrola ispravnosti iznosa na racunu
Provjera da li na radunu postoje svi zakonski elementi
za evidentiranje (postojanje reference -broj ugovora/
narudZbenice ili druge dokumentacije u prilogu
(otpremnica, radni nalog i sl.)

Provjera da li je odobren prijedlog narudZbe kojim je
iniciran tro§ak

U roku dva dana od
zaprimanja raCuna

Kontrola zaprimljenog
rauna

Raéunovodstveni referent

U slu€aju da raun nije kompletiran i ispravan za
evidentiranje u glavnoj i pomoénim knjigama
radunovodstveni referent kontaktira dobavljata da se
izvrSe promjene i dostavi to¢na preslika racuna

U roku od dva dana od
zaprimanja raduna

Obrada i knjiZenje
zaprimljenog ratuna

Radunovodstveni referent

Kompletiran raéun ratunovodstveni referent kontira po
poziciji u kontnom planu i §ifri dobavljaga i upisuje u
racunovodstvenu evidenciju (pomoc¢ne knjige, glavna
knjiga)

U roku od dva dana od
zaprimanja racuna

Odobrenje za plac¢anje
ra¢una

Predsjednik suda/ovlastena
osoba koju predsjednik suda za
to ovlasti

Predsjednik suda ili osoba koju je on ovlastio za to
svojim potpisom na racunu odobrava placanje istog

Do 15.-0g u mjesecu

Plaéanje raduna

Radunovodstveni referent

Po odobrenju za plac¢anje raduna te po zaprimljenom
dopisu Ministarstva pravosuda o odobrenim sredstvima
ratunovodstveni referent izraduje naloge za placanje
rafuna iz sredstava Drzavne riznice

Do 20.-0g u mjesecu

Odlaganje ratuna

Raéunovodstveni referent

Raduni se odlazu u registrator prema rednom broju po
kojem su knjiZeni u raunovodstvenu evidenciju

Isti dan kad su knjiZeni




9. Zatvaranje racuna u
ratunovodstvenoj evidenciji

Racdunovodstveni referent

Nakon 3to dobije obavijest FINA-e (izvod) da su raéuni
placeni iz sredstava DrZavne riznice ili sa Ziro-ratuna
suda, radunovodstveni referent knjiZi zatvaranje svakog
pojedinog raduna u raéunovodstvenoj evidenciji

Isti dan kad su placeni

10.  |Izvjesce o mjeseénim
obvezama

Racéunovodstveni referent

Izraduje izvje¥ce o podmirenim i nepodmirenim
obvezama - za zaposlene (placa) i tekuce izdatke

Do 10.-tog u mjesecu za
prethodni mjesec

10.a |Izvjeica

- tromjesecna
- polugodisnja
- godiénje

Voditeljica Sluzbe financijsko-
raGunovodstvenih poslova
787G

Izraduje izvje$¢a na temelju evidentiranih knjiZenja u
rad¢unovodstvenoj evidenciji glavne knjige na kraju
izvjestajnog razdoblja

Do 10-tog u mjesecu za
izvjestajno razdoblje

10.aib |Izvjeséa

Predsjednik suda

Predsjednik suda potpisuje izvje$ca

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavljuje se na oglasnoj plo¢i suda i dostavlja e-mailom svim zaposlenicima.
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