REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNO ODVJETNISTVO REPUBLIKE HRVATSKE
Broj: A-531/2019
Zagreb, 29. listopada 2019.

Glavni drZavni odvjetnik Republike Hrvatske, temeljem &lanka 54. stavka 1. Zakona o drzavnom odvjetniStvu (Narodne novine, broj
67/2018) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 95/2019)
u vezi s ¢lankom 13. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Narodne novine, broj 78/15), donosi

ODLUKU

. O PROCEDURI ZAPRIMANJA, PROVJERE 1 PLACANJA
RACUNA U DRZAVNOM ODVJETNISTVU REPUBLIKE HRYATSKE

L.

(1) Ovom Odlukom definira se procedura zaprimanja, provjere i pla¢anja ra¢una u Drzavnom odvjetniStvu Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu
— DORH), kako bi se drzavnim prora¢unom osigurana sredstva koristila zakonito, namjenski i svrhovito.

(2) Plac’anje‘raéuna obavlja se najkasnije do datuma dospije¢a navedenog na racunu.
-’i IL.

(1) DORH kao javni narugitelj, u podrugju primjene Zakona o elektroni¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi (Narodne novine, broj 94/18), ne
smije zaprimati niti pladati radune koji nisu ispostavljeni u elektroni¢kom obliku.

(2) U situacijama kada se Zakon o elektroni¢kom izdavanju ratuna u javnoj nabavi (Narodne novine, broj 94/18) ne primjenjuje (odredenim u
to¢ki VI. Okruznice Ministarstva financija Republike Hrvatske, KLASA: 400-02/19-01/27, URBROJ: 513-05-03-19-2 od 28. lipnja 2019.), u
DORH-u ée se raduni zaprimati neposredno, putem poste ili drugog komunikacijskog sredstva.
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(3) Elektroni¢kim radunom iz stavka 1. ove to¢ke smatra se, sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju rauna u javnoj nabavi (Narodne
novine broj 94/18), ratun koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom obliku, a koji omogucuje njegovu automatsku i elektroni¢ku obradu.

(4) Informacijski posrednik zaprimanja i slanja elektroni¢kih raéuna za DORH je Financijska agencija (dalje u tekstu - FINA) kao nacionalna
centralna platforma.

(5) Izdavatelji elektronic¢kih rauna DORH-u $alju radun putem FINA servisa e-Racun za drZavu ili putem informacijskih posrednika koji su
povezani/integrirani sukladno EU normi za eRacun s FINA servisom eRacun za drzavu.

(6) Kada zaprimljeni radun ne ispunjava pretpostavke e-racuna sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju ra¢una (ratun poslan mailom u PDF
ili WORD formatu, racun u papirnatom obliku i dr.), sluZzbenik u ustrojstvenoj jedinici DORH-a za financijske i ratunovodstvene poslove ée

racun vratiti izdavatelju i zatraziti izdavanje e-racuna, osim u sluajevima odredenima u stavku 2. ove tocke.

I11.

Postupak zaprimanja, provjere i placanja ra¢una u DORH-u, provodi se na sljedeéi nacin:

Rbr. Aktivnost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok za provodenje
aktivnosti
l.a) | Zaprimanje e-raduna Sluzbenik u DORH- | Zaprima racun, izlistava ga i prosljeduje u Ured Glavnog drzavnog | Isti dan
putem FINA-inog u koji ima certifikat | odvjetnika RH, radi pregledavanja i parafiranja raduna od strane
servisa e-radun za za pristup servisu e- | Glavnog drzavnog odvjetnika RH.
drZzavu to¢ka 2. stavak | racun i sluzbenik za | Na zaprimljeni radun stavlja prijemni §tambilj i upisuje primitak
1. ove Odluke) zaprimanje poste ra¢una u Knjigu prijema poste.
1.b) | Zaprimanje ratuna sluzbenik za Na zaprimljeni racun stavlja prijemni $tambilj i upisuje primitak Isti dan
putem poste, e-maila ili | zaprimanje poste rauna u Knjigu prijema poste.
nepo:s:‘edno (tocka 2. Zaprimljeni racun se prosljeduje u Ured Glavnog drzavnog
stavak 2. ove Odluke) odvjetnika Republike Hrvatske, radi pregledavanja i parafiranja
racuna od strane Glavnog drzavnog odvjetnika Republike
Hrvatske.
2. Provjera jesu li Ekonom, a druga Po primitku robe/izvr$enju usluga i radova, sluzbenik/namjestenik | Isti dan
usluge/radovi/roba za osoba koju odredi svojim potpisom potvrduje da je roba zaprimljena, odnosno radovi
koje je ispostavljen Glavni drzavni i usluge izvrSeni.
radun preuzeti odvjetnik RH kad je
to neophodno s




obzirom na predmet
nabave

3.a) | Prethodna i sudtinska Sluzbenik u Kompletira raun s popratnom dokumentacijom (narudzbenica, U roku od 5 dana od
kontrola zaprimljenog | ustrojstvenoj jedinici | otpremnica i dr.). zaprimanja racuna.
racuna DORH-a za Provjerava je li radun istovjetan s narudzbenicom.

financijske i Provjerava postoje li na raGunu svi zakonski elementi za

radunovodstvene evidentiranje, provjerava formalnu, matemati¢ku i materijalnu

poslove ispravnost racuna, kontrolira da li su dostavljeni svi prilozi. Nakon
obavljene kontrole, duZan je na ispravu staviti svoj potpis i datum
o obavljenoj kontroli.

3.b) | Vraéanje rauna na Sluzbenik u Ako racun nije ispravan matematicki, materijalno ili sadrZzajno ne | U roku od osam dana od

ispravak ustrojstvenoj jedinici | obuhvaca sve potrebne elemente propisane zakonom, vraéa radun | zaprimanja rauna.
DORH-a za izdavatelju s obrazloZenim razlogom vracanja rauna i trazi da se
financijske i pogreska ispravi i DORH-u dostavi ispravan racun.
raunovodstvene
poslove
4, Obrada i knjizenje Sluzbenik u Kontira raun po poziciji u kontnom planu i upisuje u U roku od 5 dana od
zaprimljenog rauna ustrojstvenoj jedinici | radunovodstvene evidencije (pomoéne knjige, glavna knjiga). zaprimanja ispravnog

DORH-a za racuna.
financijske i
raunovodstvene
poslove

5. Odobrenje za isplatu Glavni drzavni Daje naredbu za isplatu svakog raduna na temelju vjerodostojne
odvjetnik RH dokumentacije na posebnom obrascu (Nalogu za plaéanje).

6. Plac¢anje racuna Sluzbenik u Po odobrenju Glavnog drzavnog odvjetnika RH za plaéanje raduna | U roku dospijeca raduna, u
ustrojstvenoj jedinici | te doznake sredstava od Ministarstva pravosuda izraduje virmane | okviru raspolozivih
DORH-a za ili zbrojne naloge za placanje. Zbrojni nalog potpisuju osobe koje | sredstava i zadanih rokova
financijske i su ovlastene za potpis na potpisnom kartonu. Ministarstva pravosuda
raunovodstvene

N poslove

7. Odlaganje racuna Sluzbenik u Radune odlaze prema redoslijedu u registrator. U roku od 3 dana od dana
ustrojstvenoj jedinici placanja.
DORH-a za
financijske i
ra¢unovodstvene
poslove

8. Zatvaranje racuna u Sluzbenik u Nakon primitka obavijesti FINA-e o plaéenim raunima, knjizi U roku od 5 dana od




radunovodstvenoj ustrojstvenoj jedinici | zatvaranje svakog pojedinog rauna u racunovodstvenoj zaprimanja obavijesti.
evidenciji DORH-a za evidenciji.

financijske i

ra¢unovodstvene

poslove

IV.

Postupak zaprimanja, provjere i placanja ratuna iz inozemstva za potrebe postupanja Gradansko-upravnog odjela u medunarodnim arbitraZama,
na koji se ne primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi, je sljede¢i:

Rbr. Aktivnost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok za provodenje
aktivnosti
la Zaprimanje raéuna Tajnistvo Izlistava elektroni¢ku postu i priloge i dostavlja u Ured Glavnog Odmah po zaprimanju.
Gradansko-upravnog | drzavnog odvjetnika RH radi pregleda i parafiranja Glavnog
odjela ili | drzavnog odvjetnika RH ili prosljeduje na elektroni¢ku postu
duznosnik/savjetnik | Pisarnice za prijem i otpremu poste.
kojemu je poslan
radun putem
elektronicke poste
1.b | Zaprimanje rauna sluzbenik za | Na zaprimljeni radun stavlja prijemni Stambilj i upisuje primitak Odmah po zaprimanju.
zaprimanje poste rauna u Knjigu prijema poSte.
2.a Nalaganje prevodenje ZaduZzeni zamjenik NalaZe prevoditelju prevodenje raduna bez priloga na hrvatski jezik. | U roku od 2 radna dana.
racuna
2.b Prevodenje racuna Prevoditelj Prevodi racun. U roku od 8 dana, a
najkasnije do 10. u mjesecu
kako bi se placanje racuna
moglo izvrsiti do kraja
; tekuceg mjeseca.
Sh Prethodna kontrola Savjetnik kojeg Provjerava jesu li troskovi i izvr$ene usluge pravilno obracunati U roku od pet radnih dana.
raduna ovlasti zaduzeni sukladno radunu, provjerom i usporedbom s podacima navedenim u
zamjenik prilozima.
Ako nema pogreski i nepravilnosti, vlastoruénim potpisom ovjerava
radun.
Radun vraca izdavatelju radi ispravljanja uogenih pogreski i
nepravilnosti.
4. Dostava racuna u Ured | ZaduZzeni zamjenik Ako nema primjedbi na radun ili su primjedbe otklonjene, dostavlja [ Najkasnije do 10. u mjesecu
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Glavnog drzavnog
odvjetnika RH na
odobrenje

izvornik raduna zajedno s prijevodom i dopisom (obrazac iz upute,
broj: A-476/2017-1 od 11. rujna 2016.) u Ured Glavnog drzavnog
odvjetnika RH

kako bi se placanje racuna
moglo izvrsiti do kraja
tekuéeg mjeseca.

5. Odobrenje za isplatu Glavni drzavni Daje naredbu za isplatu svakog racuna na temelju vjerodostojne

odvjetnik RH dokumentacije na posebnom obrascu (Nalogu za plaéanje).

6. Dostava racuna u Sluzbenik u Uredu Dostavlja raéun s odobrenjem Glavnog drzavnog odvjetnika RH Odmabh po potpisivanju
ustrojstvenu jedinicu Glavnog drzavnog raunovodstvu. naloga za placanje, a
DORH-a za financijske | odvjetnika RH najkasnije do 10. u mjesecu
i racunovodstvene kako bi se pladanje racuna
poslove moglo izvrsiti do kraja

tekuéeg mjeseca.

7. Pla¢anje racuna Sluzbenik u Po odobrenju Glavnog drzavnog odvjetnika RH za plaanje ra¢una | U roku dospijeca rauna, u

ustrojstvenoj jedinici | te doznake sredstava od Ministarstva pravosuda izraduje virmane ili | okviru raspoloZivih sredstava
DORH-a za zbrojne naloge za platanje. Zbrojni nalog potpisuju osobe koje su i zadanih rokova

financijske i ovlastene za potpis na potpisnom kartonu. Ministarstva pravosuda i
radunovodstvene Ministarstva financija
poslove

8. Obavijest o izvr§enom | Sluzbenik u Obavijest na spis o datumu izvrSenog placanja, iznosu, U roku od 5 dana od
placanju ustrojstvenoj jedinici | protuvrijednosti u kunama i iznosu troska medunarodne transakcije, | placanja.

DORH-a za radi upisivanja podataka u troskovnik u spisu.
financijske i
raunovodstvene
poslove
9. Odlaganje racuna Sluzbenik u Radune odlaZe prema redoslijedu u registrator. U roku od 5 dana od dana

ustrojstvenoj jedinici plaéanja.
DORH-a za
financijske i
radunovodstvene

} poslove

10. Zatvaranje raduna u Sluzbenik u Nakon primitka obavijesti FINA-e o plaenim raCunima, knjiZi U roku od 5 dana od
radunovodstvenoj ustrojstvenoj jedinici | zatvaranje svakog pojedinog raduna u raunovodstvenoj evidenciji. | zaprimanja obavijesti.
evidenciji DORH-a za

financijske i
raéunovodstvene
poslove




V.
(1)  Ova Odluka stupa na snagu 01. studenog 2019., a objavljuje se na internetskoj stranici DORH-a.
(2)  SasadrZajem ove Odluke upoznat ¢e se svi zaposlenici DORH-a dostavom putem elektroni¢ke poste.

(3)  Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Pravilnik o naéinu zaprimanja i provjere raduna, te o placanju po raunima u DrZavnom
odvjetni§tvu Republike Hrvatske, broj: A-136/12 od 1. ozujka 2012.

GLAVNI DRZAVNI ODVJETNIK




