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REPUBLIKA HRVATSKA
VRHOVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE
Ured predsjednika
ZAGREB

Broj: Su-VII-12/2020-1
Zagreb, 2. oZujka 2020.

Na temelju ¢lanka 13. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru
(-,Narodne novine broj 78/15 i 102/19), &lanka 4. Pravilnika o sustavu unutarnjih kontrola u
javnom sektoru (,,Narodne novine* broj 58/16), ¢lanka 29., ¢lanka 30. st. 1. i ¢lanka 31. st. 1.
Zakona o sudovima (,,Narodne novine* broj 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18 i 126/19) u
skladu sa ¢lankom 4. i ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj
111/18), te Elankom 7. stavak 3. Pravilnika o proratunskom ra¢unovodstvu i ra¢unskom planu
(,Narodne novine* broj 124/14, 115/15, 87/16, 3/18 i 126/19) a u skladu s Pravilnikom o
unutarnjem redu Vrhovnog suda Republike Hrvatske broj Su-V-16/2019-1 od 27. prosinca
2019., predsjednik Vrhovnog suda Republike Hrvatske donosi

PRAVILNIK O PROCEDURI
ZAPRIMAN:IA I PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJE PO RACUNIMA
U
VRHOVNOM SUD REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

Ovom Pravilnikom se propisuje procedura zaprimanja i provjere racuna, e-Raduna, te pladanja
po ra¢unima i e-Ra¢unima u Vrhovnom sudu Republike Hrvatske (dalje: VSRH), osim ako
posebnim propisima nije utvrdeno drugatije.

Ovim Pravilnikom definiraju se nadleZnosti i odgovornosti svih sudionika u postupcima
formalne kontrole svih elemenata raduna i matematicke kontrole raduna koji su primljeni
nakon ugovornih i drugih financijskih obveza VSRH.

Clanak 2.

SluZbene osobe u Vrhovnom sudu Republike Hrvatske u postupku provjere provedbe
ugovornih odnosno financijskih obveza Vrhovnog suda Republike Hrvatske kontroliraju je li
radun zaprimljen, tko je preuzeo robu/uslugu/prati radove, tko je i kako provjerio je li nabava
u skladu s narudenim i/ili ugovorenim, odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji,
odobravaju evidentiranje u radunovodstvenom sustavu i daju nalog za placanje sukladno
datumu dospijeca.



Clanak 3.

Sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi i Direktivi 20147/55/EU
od 16. travnja 2014., raduni se zaprimaju kao eRaduni isklju¢ivo u XML obliku putem web
aplikacije Financijske agencije koja to obavlja za sve proratunske korisnike. Na temelju
Zakona o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi (,,Narodne novine* 94/18) od 1.
srpnja 2019. stupila je na snagu obveza o izdavanju elektroniékog rauna u postupcima javne
nabave.

Putem softvera za automatizirano zaprimanje i obradu e-Ratuna u raCunovodstvu, ovlasteni
sluzbenik u Pisarnici za prijem i otpremu VSRH (dalje: Prijemnoj pisarnici) zaptima i
pohranjuje e-Ra¢une na Zeljenu lokaciju na disku radunala (mapu), te ih ispisuje, otiskuje na
njih prijemni §tambilj s datumom prijema i potpisom tog sluzbenika, nakon &ega e-Radune
dostavlja u Odjel financijsko materijalnih poslova VSRH radi daljnje obrade.

U sluCaju sprijeCenosti ovlastenog sluzbenika u prijemnoj pisarnici (godi$nji odmor,
bolovanje i sl.) zaprimanje i pohranu e-Raguna ée obavljati sluZbenici u Odjelu financijsko
materijalnih poslova VSR,

Ostali ra¢uni za koje ne postoji obveza za izdavanje/primanje e-Raduna takoder se zaprimaju
u prijemnoj pisarnici suda. Ovlasteni sluzbenik u prijemnoj pisarnici VSRH duZan je na takve
raCune otisnuti prijemni $tambilj s datumom primitka i potpisom tog sluZzbenika, te iste
dostaviti u Odjel financijsko materijalnih poslova VSRH radi daljnje obrade.

Clanak 4.

U Odjelu financijsko materijalnih poslova VSRH obavlja se sadrZajna, matemati¢ka i
formalna kontrola raduna.

Sadrzajnom kontrolom utvrduje se odgovara li roba, usluge i radovi vrstom, koli¢inom,
kvalitetom i cijenom ugovorenoj narudzbi/ugovoru i dokumentima isporuke (otpremnica,
potvrda o izvrenoj usluzi, zapisnik o primopredaji, primka i sli¢no).

Formalnom provjerom utvrduje se postojanje svih zakonskih elemenata na radunu koji se
odnose na konkretan radun i to broj i datum raduna, OIB, broj Ziro-raduna, dospijeée,
isporucena roba/usluge/izvrieni radovi s prodajnim cijenama sa i bez obradunatog PDV-a,
broj narudzbenice/ugovora/ponude i sli¢no uz popratne dokumente isporuke (zahtjevnica,
izdatnica, otpremnica, izjava, izvjesce i sli¢no).

Matemati¢kom kontrolom utvrduje se matematicka ispravnost iznosa na radunu.
Clanak 5.

NadleZzne osobe koje preuzimaju robu/usluge/pracenje radova su ekonom, skladitar,
raCunovodstveni referent ili osoba koja je inicirala nabavu. Navedene nadle¥ne osobe koje
preuzimaju robu/usluge/prate izvodenje radova, svojim potpisom na dokumentu zaprimanja
(otpremnica, dostavnica, zapisnik, radni nalog, primka i drugo), jamée da
roba/usluge/izvedeni radovi odgovaraju vrsti, koli&ini i kvaliteti, odnosno da su ti dokumenti



u skladu s naruCenim/ugovorenim, a koje provjere nadleZne osobe utvrduju u trenutku
preuzimanja dokumenta zaprimanja.

Clanak 6.

Postupak zaprimanja provjere i plaéanja ratuna provodi se na nadin kako slijedi:

’T{ed.br. DOGADAIJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. 2. 3. 4. 5.

1. a)E-Racun a)e-RaCuni zaprimljeni | a) e-Radun zaprimljen putem | Istoga dana
zaprimljen putem FINA Servisa e- | FINA  Servisa zaprima i | kada je
putem  FINA | Radun se zaprimaju u pohranjuje u mapu XML i PDF | racun
Servisa e- | Prijemnoj pisarnici | e-Raduni sluzbenik u Prijemnoj zaprimljen
Ragun za | VSRH, a u sludaju | pisarnici, koji zatim taj racun
drzavu sprijeCenosti ovlastenog | ispisuje i otiskuje na tom radunu

sluzbenika u prijemnoj | prijemni Stambilj s datumom
pisarnici isti se | prijema i potpisom sluZbenika
zaprimaju  u  Odjelu | (a u stucaju njegove
financijsko materijalnih | sprijedenosti  e-Raduni  se
poslova zaprimaju u Odjelu financijsko
materijalnih poslova.
b)Ostali raduni | b)Ostali raduni na koje | b) ostale primljene radune Istog dana
dobavljaga se ne primjenjuje Zakon | sluzbenik u Prijemnoj pisarnici | kada je
na koje se ne | o elektroni€¢kom | zaprima tako da na taj racun | radun
primjenjuje izdavanju  rafuna u | otiskuje prijemni Stambilj s | zaprimljen
Zakon 0 | javnoj nabavi zaprimaju | datumom prijema i potpisom
elektroni¢ckom | se u Prijemnoj pisarnici | sluzbenika
izdavanju VSRH
raCuna u javnoj
nabavi
2. Predaja racuna | Sluzbenik Prijemne | Sluzbenik dostavlja ispisan e- | Isti dan po
pisarnice koji je | Ratun i ostale zaprimljene | primitku
zaprimio raune raune radi daljnje obrade | raduna
voditelju Odjela financijsko
materijalnih poslova

3. Upis u Knjigu | Voditelj odjela | Voditelj odjela upisuje sve | Isti dan
ulaznih raéuna | Financijsko materijalnih | radune u Knjigu ulaznih raduna
(Knjigu UFA) | poslova (Knjigu UFA) i na iste ispisuje

broj iz knjige ulaznih raduna.
Nakon toga po wvrsti trogka
odreduje broj konta prema
ekonomskoj klasifikaciji
raCunskog plana te knjizi u
glavnu  knjigu i  formira
virmanski nalog te ispisuje
nalog za placanje.

4. Formalna i | Radunovodstveni Nakon $to je od voditelja odjela | Isti dan
matematicka referent primio radun i naloge za
kontrola placanje raCunovodstveni

referent  vr§i  formalnu i
matemati¢ku  kontrolu  svih




racuna, S$to potvrduje svojim

potpisom.
Likvidator potvrduje da su svi
elementi  zadovoljeni.  Isti

sluZzbenik kompletira radun na
nadin da uz e-Radun ili drugi
ratun prilaze svu prateéu
dokumentaciju, ponudu,
narudzbenicu, otpremnicu,
primku, radni nalog i kontrolnu
listu. ,Kontrolna lista* je
sastavni dio ove Procedure.

Sadrzajna
kontrola
zaprimljenog
raduna

Racunovodstveni
referent, ekonom,
skladistar ili osoba koja
Je inicirala nabavu i koja
preuzima narucenu
robu/usluge/izvodenje
radova

Racéunovodstveni referent,
ekonom, skladistar ili osoba
koja je inicirala nabavu i koja
preuzima narucenu
robu/usluge/izvodenje  radova
sadrZajnom provjerom utvrduje
odgovara li roba, usluge i radovi
vrstom, koli¢inom, kvalitetom i
cijenom ugovorenoj
narudzbi/ugovoru i
dokumentima isporuke
(otpremnica, potvrda o izvrsenoj
usluzi, zapisnik o primopredaji,
primka i sl.) i potpisom na
»Kontrolnoj listi“ i nalogu za
placanje to potvrduje.

2 dana

Potvrda
obavljenih
kontrola

Voditelj odjela
financijsko materijalnih
poslova

Ovjeren raun s pripadaju¢im
prilozima kao knjigovodstvena
isprava daje se na kontrolu
voditelju  odjela  financijsko
materijalnih poslova koji nakon
toga na nalogu za pladanje
potpisom potvrduje da su
obavljene naprijed navedene
kontrole.

1 dana

Racun iz
odjela
financijsko-
materijalnih
poslova se
putem Ureda
ravnatelja
sudske uprave
dostavlja
Predsjedniku
VSRH

Ravnatelj sudske uprave

Kontrolirani i likvidirani radun
sa svim prilozima i s nalogom
za placanje dostavlja se
ravnatelju sudske uprave koji
pregledava racun i u sludaju da
Jje raCun ispravan stavlja svoj
potpis na nalog za plaéanje i
kontrolnu listu.

U slu¢aju da radun nije ispravan
obavljaju se daljnje provjere ili
ispravci, ovisno u &mu je
propust.  Prosljeduje  radun
voditelju  odjela  financijsko
materijalnih ~ poslova  radi
korekcije

1 dan

Odobrenje
placanje

7Za

Predsjednik VSRH

Kontrolirani i likvidirani radun s
nalogom za placanje dostavlja
se Predsjedniku  VSRH koji

2 dana




svojim potpisom odobrava i
nalaZe isplatu raGuna.

Razvrstavanje
odobrenog
racuna za
placanje

Racunovodstveni
referent

Odobreni nalozi za plaéanje
razvrstavaju se prema
ekonomskoj klasifikaciji
(kontima) i odlazu se u
pomoénu  mapu  neplaéenih
naloga

nakon
odobrenog
potpisa

10.

Plaéanje
racuna
dobavljacu

Racunovodstveni
referent

Ralunovodstveni referent na
temelju  zaprimljenog dopisa
Ministarstva pravosuda putem
voditelja odjela o raspolozivim
odobrenim  sredstvima  za
placanje formira zbrojni nalog,
koji snimi na USB stik i ispisuje
Specifikaciju naloga,

I dan

11.

Dostava na
potpis
prijavljenim
potpisnicima
proracunskih
korisnika

Racunovodstveni
referent

Racunovodstveni referent
formirani  zbrojni nalog i
Specifikaciju naloga za plaéanje
dostavlja prijavljenim
potpisnicima proradunskih
korisnika na potpis.

1 dan

12.

Pladanje
zbrojnih
naloga

Radunovodstveni
referent/voditelj odjela
financijsko materijalnih
poslova/voditelj odsjeka
financijsko materijalnih
poslova

Formirani zbrojni nalog
potpisan po prijavljenim
potpisnicima proracunskih
korisnika odnosi se u FINU radi
placanja isth u unaprijed
odredenom roku za pladanje
dobivenog od strane
Ministarstva pravosuda.

Za kotizacije, avionske karte ili
neka hitna pladanja, plaéanje se
vr§i nalogom za placanje sa
Ziro-rauna VSRH.

Potpisane naloge za placanje
odnosi u FINU ili Hrvatsku
postansku banku.

U roku
odredenom
od
Ministarstva
pravosuda

13.

Odlaganje
racuna

Racunovodstveni
referent

Racunovodstveni referent
raCune odlaze u ,registrator”
prema rednom broju po kojem
su knjiZeni u raunovodstvenoj
evidenciji

isti dan kad
su placeni

14.

Zatvaranje
racuna

Voditel; odjela
financijsko materijalnih
poslova

Nakon 3to se dobije obavijest od
FINE da su raduni plaéeni
voditelj odjela obavlja
zatvaranje svakog pojedinog
rafuna  u  radunovodstvenoj
evidenciji -Glavnoj knjizi koju
povezuje s knjigom Ulaznih
raduna

isti dan kad
su placeni

15.

Izvjesca

Voditelj odjela
financijsko materijalnih
poslova

Voditelj odjela izraduje izvjeséa
za  kvartalno  nepodmirene
obveze na odredeni dan po
nalogu Ministarstva pravosuda.

do 10-tog u
mjesecu  za
traZzeno
razdoblje




Clanak 7.

Provedba ugovornih i drugih financijskih obveza VSRH prati se kroz sustinsku provjeru
rauna na kontrolnim listama-posebnim pisanim obrascima.

Za matematicku kontrolu ispravnosti ra¢una upotrebljava se Stambilj sa sljede¢im sadrZajem:
~Matemati¢ku kontrolu ispravnosti rauna provela / ime i prezime sluzbenika, datum i
potpis.”

Na sve ra¢une se otiskuje $tambilj za matematicku kontrolu ispravnosti raduna sa sadrZajem
navedenim u stavku 3. ovog ¢lanka.

Za raCune za koje se ne prilaze kontrolna lista upotrebljava se Stambilj sa sljedeéim
sadrZzajem: ,,Za potrebe Vrhovnog suda RH usluga izvrSena. Tvrdi i ovjerava. Datum i
potpis.“ ili ,Za potrebe Vrhovnog suda RH roba nabavljena. Tvrdi i ovjerava. Datum i
potpis®.

Nalog za placanje sadrzi sljedeée:

»Odobravam i naredujem da se izvr$i isplata ra¢una u bruto iznosu od kn..., prorag. glave...,
na teret pozicije rauna.., Vrhovnog suda Republike Hrvatske za ... god., virmanom...,
korisniku...... u korist ratuna br..., Zagreb, datum i potpis predsjednika VSRH ili druge
ovlastene osobe.

Nalog za placanje (obrazac), Kontrolna lista (obrazac), Otisak Stambilja ,,Matemati¢ku
kontrolu ispravnosti ratuna provela® (obrazac), Otisak Stambilja ,,Za potrebe Vrhovnog suda
RH usluga izvrena. Tvrdi i ovjerava® (obrazac), Otisak Stambilja ,,Za potrebe Vrhovnog suda
RH roba nabavljena. Tvrdi i ovjerava.“ (obrazac) sastavni su dio ovog Pravilnika.

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ée se na mreZnoj stranici suda.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o procedurama
zaprimanja i provjere raduna i plaéanja po ratunima u Vrhovnom sudu Republike Hrvatske
broj Su-IV-512/14-1 od 1. oZujka 2014. i Izmjene i dopune istog Pravilnika od 9. sije&nja
2019.

Zagreb, 2. ozujka 2020.

Predsjednik suda:
Duro Sessa
Dostaviti: . o \¥ Dy - g ;, —
- Odjelu financijsko materijalnih poslova | >

- MreZna stranica Vrhovnog suda Republike Hrvatske
- Za Su-spis



Broj:

VRHOVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE
TRG NIKOLE ZRINSKOG 3
10000 ZAGREB

ZAGREB, dne

da se izvrsi isplata ratuna

u bruto iznosu:

za

na teret pozicije ratuna
objekt

doznaku sredstava izvrsiti

u korist ra¢una broj

Raéun je ispitan i obraden sa

Qdbivsi predujam

Konacni iznos

Stranica: 1

NALOG ZA PLACANJE: Odobravam i naredujem

Isplaéeno virmanom - u gotovu ¢ek broj

ZAGREB

Aktivnost 220061

Duguje Potrazuje

Konto

Bhos Org. jed.

6310000

Strana <Ak

dnevnika

Sef ratunovodstva  Knjigovoda

Ukupno odbici - uplata

ZAISPLATU

Likvidator
Racunopolagaé

Kontrolor / odobrava

Naredbodavac




VRHOVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE
ZAGREB

KONTROLNA LISTA

KONTROLNA LISTA /

NARUCITELJ

VRHOVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE

UGOVOR / NARUDZBENICA BR.

Nar.br. -

ROBA ISPORUCENA/RADOVI, USLUGA OBAVLJENA*

DA NE - opis

1. na nacin iz ugovora / narudZbenice DA NE - opis
2. uroku DA NE

3. u koliéini / kvaliteti DA NE

4. na lokaciji iz ugovora / narudZbenice DA NE

5. prema opisu iz ugovora / narudZbenice DA NE

6. prema modelu i uzorcima iz ugovora / narudzbenice DA NE

7. instalirano / u upotrebi / u skladiStu DA NE
NEPRAVILNOSTI U PROVEDBI** DA — opis:

NE

OSOBA ODGOVORNA ZA UGOVOR/NARUDZBENICU-
koja je predloZila nabavu/prati provedbu:

DRUGA OSOBA U KONTROLI - (korisnik
nabavljenog) ako je ima:

Ime i prezime:

Ime i prezime:

Funkcija:

Funkcija:

Datum

Datum

Potpis:

Potpis:

ODOBRAVA:

Ime i prezime:

Funkcija:

Datum

Potpis:

BILJESKE/KOMENTARI*

*  zaokruZuje se odgovor DA ili NE i upisuje kratki opis ako je odgovor NE

** ypisati kratko na §to se odnose nepravilnosti
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