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REPUBLIKA HRVATSKA
VRHOVNI SUD REPUBLIKE HRVATSKE
Ured predsjednika
ZAGREB

Broj: Su-VII-35/2019-1
Zagreb, 28. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 13. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru
(-:Narodne novine broj 78/15), ¢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) u skladu sa ¢lankom 4.
i €lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® broj 111/18), te ¢lankom 7.
stavak 3. Pravilnika o proraunskom radunovodstvu i radunskom planu (,,Narodne novine*
broj 124/14, 115/15, 87/16, 3/18) predsjednik Vrhovnog suda Republike Hrvatske donosi

PRAVILNIK
O PROCEDURAMA
OBRADE IZLAZNIH FAKTURA I NAPLATE VLASTITIH PRIHODA
TE POSTUPANIE S NENAPLACENIM POTRAZIVANJIMA
U
VRHOVNOM SUD REPUBLIKE HRVATSKE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se ureduje nadin obrade izlaznih faktura i naplate vlastitih prihoda te
postupanje s nenaplac¢enim potraZivanjima u Vrhovnom sudu Republike Hrvatske.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 2.

Procedura obrade izlaznih faktura za zakup poslovnog prostora, naplata prihoda i postupak s
nenapla¢enim potraZivanjima provodi se na sljedeéi nadin:

Red.br. DOGADBAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. 2. 3. 4. 5.

1. Sklapanje ugovora o | Tajnistvo Priprema 1  sklapanje | Protekom
poslovnoj suradnji u | Vrhovnog suda | ugovora o poslovnoj | roka  na
vezi davanja u najam | Republike suradnji koji je
prostora za | Hrvatske izmedu tvrtke | sklopljen
postavljanje »Samoposluzni aparati | prethodni
samoposluznih Zagreb“d.o.o. i Vrhovnog | ugovor
automata za prodaju suda Republike Hrvatske




toplih  bezalkoholnih
napitaka

2. Zaprimanje Voditelj odjela | Izvje§e se zaprima na e- | Podetkom
mjesecnog izvje$¢a o | financijsko mail u Odjelu financijsko | mjeseca
ostvarenom prometu | materijalnih materijalnih  poslova i

poslova i nabave | nabave (dalje:
raCunovodstvu suda)

3. Izrada izlazne fakture | Voditelj odjeljka | Na temelju sklopljenog | 1 dan
izratuna place i|ugovora o zakupu i
financijsko zaprimljenog izvje$ca
materijalnog izraduje izlaznu fakturu
knjigovodstva

4, Potpisivanje  izlazne | Voditelj odjela | Potpisuje izlaznu fakturu | 1 dan
fakture financijsko

materijalnih
poslova i nabave

5. Potpisivanje  izlazne | Predsjednik suda | Potpisuje izlaznu fakturu | 2 dana
fakture

6. Slanje izlazne fakture | Voditelj odjeljka | Upisuje izlaznu fakturu u | isti dan
izraCuna place i | biljeZnicu za otpremu na
financijsko postu i odnosi je u odjel za
materijalnog otpremu
knjigovodstva

7. KnjiZenje prihoda Voditelj odjela | Po primitku izvoda FINA- | Isti dan po
financijsko e o evidentiranoj uplati | primitku
materijalnih zatvara potraZivanje u |izvoda
poslova i nabave | ratunovodstvenoj FINA-e

evidenciji glavne knjige i
knjizi prihod

8. Provijera 1  mjere | RaGunovodstveni | Provjerava otvorene | Jednom
naplate potrazivanja referent stavke po | mjeseéno

partnerima/zakupcima i
izraduje  opomenu za
nenaplaéeno potrazivanje

9. Mjere naplate | NadleZno tijelo | Postupak prisilne naplate | Sukladno
potraZivanja potraZivanja pozitivnim

propisima

Clanak 3.

Postupak obrade i naplate prihoda od preslika sudskih spisa provode se na sljedeéi na¢in u
slu¢aju naplate usluge preslike sudskih spisa u gotovom novcu:

Redni | DOGADAJ NADLEZNOST | AKTIVNOST ROK
broj
1. Iniciranje troska Tajnidtvo suda | Obavjestava raSunovodstvo | odmah




suda o potrebi naplate
zatraZzene preslike sudskih
spisa i dostavlja
raéunovodstvu suda
potrebne podatke o imenu i
prezimenu odnosno nazivu
stranke, te iznosu koji treba
naplatiti

2. Zaprimanje  nov¢ane | Voditelj odjeljka | Zaprima nov&ani iznos i | odmah
naknade u  knjigu | izraduna plaée i | izdaje potvrdu o izvr§enoj
blagajne suda financijsko uplati u gotovom novcu
materijalnog
knjigovodstva
3. PruZanje usluge | SluZbenik Sluzbenik obavlja uslugu | odmah
preslike sudskih spisa | zaduZen za | preslike sudskih spisa
obavljanje
usluge preslike
sudskih spisa
4. KnjiZenje prihoda u | Voditelj odjela | Po primitku blagajnic¢kog | 1 dan
glavnu knjigu suda financijsko izvieStaja knjizi prihod u
materijalnih raGunovodstvenu
poslova i nabave | evidenciju (glavnu knjigu)
5. Polog novca na Ziro | Voditelj odjeljka Ispisuje nalog za prijenos i | Jednom
racun suda izratuna plaée i | odnosi isti u FINU' tjedno
financijsko
materijalnog
knjigovodstva
6. Prijenos novca na Ziro | Voditelj odjeljka Ispisuje nalog za prijenos i | Jednom
rafun DrZavnog | izratuna plaée i | odnosi u FINU mjeseéno
proraduna financijsko
materijalnog
knjigovodstva
Clanak 4.

Postupak obrade i naplate prihoda od preslika sudskih spisa provede se na sljedeéi nadin u
slu¢aju naplate usluge preslike sudskih spisa na Ziro ra¢un suda:

Redni | DOGAPAJ NADLEZNOST | AKTIVNOST ROK

broj

1. Iniciranje troska Tajnistvo suda | Obavjestava odmah
raunovodstvo suda o

potrebi naplate zatraZene
preslike sudskih spisa i
dostavlja  raunovodstvu
suda potrebne podatke o
imenu i prezimenu
odnosno nazivu stranke, te
iznosu koji treba naplatiti




2. Izrada izlazne fakture | Voditel; Izraduje izlaznu fakturu i | odmah
odjeljka dostavlja u Tajnistvo suda
izra¢una plade i
financijsko
materijainog
knjigovodstva
3. Dostava izlazne | Tajni§tvo suda | Dostavlja izlaznu fakturu | 1 dan
fakture stranci stranci
4. Primitak novca na Ziro | Voditelj Donosi izvod iz FINA-e na | 1 dan
racun suda odjeljka kojem je vidljiva uplata
izraCuna place i | naknade za  preslike
financijsko sudskih spisa
materijalnog
knjigovodstva
5. KnjiZzenje prihoda u | Voditelj odjela | KnjiZi prihod u| 1dan
glavnu knjigu suda financijsko racunovodstvenu
materijalnih evidenciju (glavnu knjigu)
poslova i nabave
6. Izvje§¢ivanje o | Voditelj odjela | Pisanje obavijesti | 1 dan
uplac¢enoj naknadi na | financijsko Tajnistvu o  primijenoj
Ziro racun suda materijalnih uplati naknade za preslike
poslova i nabave | sudskih spisa
7. PruZzanje usluge | Sluzbenik Sluzbenik obavlja uslugu | Po
preslike sudskih spisa | zaduZen za | preslike sudskih spisa primljenoj
obavljanje obavijesti
usluge preslike Tajnistva
sudskih spisa
8. Prijenos novca na ziro | Voditelj Ispisuje nalog za prijenos i | Jednom
radun Drzavnog | odjeljka odnosi u FINU mjesetno
proracuna izratuna place i
financijsko
materijalnog
knjigovodstva
Clanak 5.

Postupak obrade i naplate prihoda od prometa ostvarenog u restoranu VSRH provodi se na
sljedeci nacin:

Redni | DOGADAJ NADLEZNOST | AKTIVNOST ROK
broj
1. Iniciranje =~ narudZbe | Posluzitelj u | Posluzitelj provjeri na listi | odmah
robe kantini ~Promet i zakljuéno
(restoranu) stanje” ostatak robe na
VSRH zalihi i prema potrebi i

vlastitoj procjeni naruéi

robu za redovno
poslovanje kantine
(restorana). Za potrebe

reprezentacije  posluZitelj




dobiva nalog iz Ureda
predsjednika VSRH za
narudZbu robe u tu svrhu

TraZenje

broja

narudZbenice iz
programa materijalnog
knjigovodstva

Posluzitel;

Posluzitelj od referenta
materijalnog
knjigovodstva u
raCunovodstvu suda
telefonskim putem trazi
broj narudZbenice, te
navodi naziv dobavljada
za robu koju je potrebno
naruiti  (,,Prehrana® za
namirnice i  sokove;
»Iranck® za kavu, ¢&aj,
Secer i sl.)

Isti dan

Izdavanje

broja

narudZbenice

Racunovodstveni
referent
financijsko-
materijalnog
knjigovodstva

Referent otvara
narudzbenicu i javlja
posluZitelju pod kojim se
brojem vodi narudZbenica

Isti dan

Popunjavanje interne
narudZbenice

PosluZitelj

Posluzitelj popunjava
svoju internu
narudZbenicu samo
naznacujuéi koli¢inu
potrebne  robe  koju
naru¢uje, time da tu robu
sa strane pretvori u
jedini¢ne mjere koje sluze
za unos u ,,Pos kasu“-ulaz
robe

Isti dan

Obavjestavanje

dobavlja¢a

PosluZitel;

Posluzitelj telefonskim
putem kontaktira
dobavljata i na taj nagin
vr§i narudZbu potrebne
robe

Isti dan

Kontrola preuzimanja

robe

Posluzitel;

Po dostavi robe od
dobavljata posluZzitelj
preuzima robu tako da
oznakom kvagice vrsi
provjeru koli¢ine robe
nazna¢ene na njihovom
radunu i stvarno
dostavljene robe, a taj
raun i narudZbenicu
dostavlja
ralunovodstvenom
referentu  u materijalno
knjigovodstvo

Isti  dan
po
primitku
robe

Provjera

dostavljene

Posluzitelj

PosluZitelj vr$i provjeru

Isti dan




robe s narudZbenicom

odgovara li isporudena
koli¢ina robe koli¢ini
naruCene robe po
narudZbenici

po
primitku
robe

Knjizenje robe

Posluzitelj

KnjiZenje ulaza robe u
,»POS kasu® prema
dogovorenim jedini¢nim
mjerama

Isti  dan
po
primitku
robe

Izlist i
prometa

predaja

Posluzitelj

Na kraju radnog dana
posluZitelj zakljutuje kasu
i izlistava listu ,,Promet i
zakljuéno stanje, =zatim
listu »Prodaja po
artiklima® te priloze raun
iz ,Pos kase“ i zaradeni
novac (utrzak) od toga
dana. Sve to donosi u
raCunovodstvo suda istog
dana.

Na kraju
svakog
radnog
dana

10.

Preuzimanje prometa

Voditelj odjeljka
izratuna plaée i

financijsko
materijalnog

knjigovodstva

Preuzima listu ,.Promet i
zakljuéno stanje” te listu
~Prodaja po artiklima®,
kao i ra¢un iz ,,Pos kase* i
utrZzak od toga dana

Isti dan

11.

Preuzimanje
narudZbenice

Racunovodstveni

referent
financijskog
materijalnog

knjigovodstva

i

Referent od posluZitelja
preuzima narudZbenicu i
raCun iz kase dobavljala
(ako je roba taj dan bila
zaprimljena odnosno
preuzeta). Nakon toga
referent  vr§i  obradu
dokumenata (kopira radun,
isti obraduje i knjizi
primku i izdatnicu)
Izvornik rauna prilaZze se
u financijsko
knjigovodstvo, a preslika
ostaje u materijalnom
knjigovodstvu. Primku
potpisuje racunovodstveni
referent  (kontrolor) i
skladiStar, a izdatnicu
potpisuju raunovodstveni
referent (kontrolor),
skladiStar i posluZitel;.
Izdatnicom se izdaje roba
u restoran.

Isti  dan
ako je taj
dan
preuzeta
roba

12.

KnjiZenje
utrzka u
vlastitih

predanog
blagajnu
prihoda

Voditelj odjeljka
izraCuna plaée i

financijsko

Voditelj  odjeljka od
posluZitelja preuzima
utrZzak od toga dana i vrsi

Isti dan




VSRH materijalnog uplatu u blagajnu vlastitih
knjigovodstva prihoda (knjiZzi uplatu u
program  blagajne) te
izlistava blagajni¢ki
izvjestaj
13. KnjiZenje temeljnice | Voditelj odjela | Voditelij  odjela  vri | Isti dan
financijsko knjiZenje temeljnice
materijalnih uplate utrzka u glavnu
poslova i nabave | knjigu
14. Polog novea na zro | Voditelj odjeljka | Ispisuje nalog za prijenos | Jednom
racun suda izratuna place i | uplate utrzka na Ziro radun | tjedno
financijsko VSRH i odnosi isti u
materijalnog FINU
knjigovodstva
15. Prijenos novea na Ziro | Voditelj odjela | Voditelj odjela ispisuje | Jednom
racun Drzavnog | financijsko nalog za prijenos nov&anih | mjeseéno
prora¢una materijalnih sredstava od uplate utrzka
poslova i nabave | na raéun drzavnog
proraCuna i isti odnosi u
FINU
16. Slanje obavijesti | Voditelj odjela | Po obavljenom pologu | Isti dan
Ministarstvu financijsko utrzka na rafun drZavnog | po
pravosuda materijalnih prorauna o istoj radnji | izvr§enom
poslovainabave | voditel]  odjela  3alje | prijenosu
obavijest Ministarstvu
pravosuda

Clanak 6.

Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na mre#noj stranici Vrhovnog suda Republike Hrvatske.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Zagreb, 28. listopada 2019.

_ Predsjednik suda:

Buro Sessa




Dostaviti:
- Odjelu financijsko materijalnih poslova i nabave

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



