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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PULI - POLA
Pula-Pola, Rovinjska 2a

Broj: DU-8/2024
Pula — Pola, 13. sijeCnja 2025.

Opcinska drzavna odvjetnica u Puli — Pola, na temelju Clanka 54. stavka 1.
Zakona o drzavnom odvjetniStvu (Narodne novine, broj 67/2018, 21/2022) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine, broj 95/2019) u svezi s ¢lankom 13. Zakona o sustavu
unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Narodne novine, broj 78/2015, 102/2019),
donosi

ODLUKU O PROCEDURI ) }
ZAPRIMANJA, PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA U
OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU U PULI-POLA

Clanak 1.

1) Ovom Odlukom definira se procedura zaprimanja, provjere i pla¢anja raCuna
u Opc¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Puli — Pola, osim ako posebnim propisom nije
drugacije uredeno.

2) Placanje raCduna obavlja se najkasnije do datuma dospijeca navedenog
racuna.

Clanak 2.

1) Opcinsko drzavno odvjetniStvo u Puli-Pola, kao javni naruditelj, u podrucju
primjene Zakona o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (Narodne novine
broj 94/18), ne smije zaprimati niti placati racune koji nisu ispostavljeni u elektronickom
obliku.

2) U situacijama kada se Zakon o elektroniCkom izdavanju raCuna u javnoj
nabavi ne primjenjuje (odredenim u tocki VI. okruznice Ministarstva financija Republike
Hrvatske, klasa: 400-02/19-01/27, urbroj: 513-05-03-019-2 od 28. lipnja 2019.), u
Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Puli-Pola ¢e se racuni zaprimati neposredno,
putem poste ili drugog komunikacijskog sredstva.

3) Elektroni¢kim radunom iz st.1. ove toCke smatra se, sukladno Zakonu o
elektroni¢kom izdavanju ra¢una u javnoj nabavi (Narodne novine broj 94/18), racun
koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom obliku, a koji omogucuje njegovu
automatsku i elektroniCku obradu.



4) Informacijski posrednik zaprimanja i slanja elektroni¢kih racuna za Opcinsko
drzavno odvjetnistvo u Puli-Pola je Financijska agencija (dalje u tekstu FINA) kao
nacionalna centralna platforma.

5) Izdavatelji elektronickih racuna Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Puli-Pola
Salju racun putem FINA servisa e-ra¢un za drzavu ili putem informacijskih posrednika
koji su povezani/integrirani sukladno EU normi za eRacun s FINA servisom eRacun za
drzavu.

6) Kada zaprimljeni raCun ne ispunjava pretpostavke e-racuna sukladno Zakonu
o elektronickom izdavanju raCuna u javnoj nabavi (racun poslan mailom u PDF ili
WORD formatu, raCun u papirnatom obliku i dr.), sluzbenik u odjeljku materijalno-
financijskog poslovanja vratiti ¢e izdavatelju i zatraziti izdavanje e-raCuna, osim u
slu€ajevima iz stavka 2. ove tocCke.

Clanak 3.

1) Narucivanje robe, usluga i pracenje radova u nadleznosti je osobe koja
obavlja poslove opcinskog drzavnog odvjetnika ili sluzbenika kojeg ta osoba ovlasti.

2) Preuzimanje robe u nadleznosti je sluzbenika koji je inicirao nabavu.

3) Nadlezne osobe koje preuzimaju robu, usluge ili prate radove, svojim
potpisom i prijamnim Stambiliem s datumom, na dokumentu zaprimanja (dostavnica,
radni nalog, zapisnik, narudzbenica, otpremnica, troSkovnik i slicno) jamce da roba,
usluga ili radovi odgovaraju vrsti, koli€ini i kvaliteti, odnosno da su u skladu s
naru¢enim/ugovorenim.

4) Provjere se utvrduju u trenutku preuzimanja dokumenata zaprimanja.
Clanak 4.

Procedura zaprimanja, provjere i placanja racuna u Opcinskom drZzavnom
odvjetnistvu u Puli-Pola iz Priloga I. sastavni je dio ove Odluke.

Clanak 5.

1) IzvjeS¢e o mjeseCnim obvezama (obrazac Obveze) o stvorenim obvezama,
podmirenim obvezama i dospjelim, a nepodmirenim obvezama za tekuce izdatke i
izdatke za zaposlene (place), izraduje se i dostavlja u Ministarstvo pravosuda, uprave
i digitalne transformacije Republike Hrvatske na kraju svakog tromjesecja ili na njihov
zahtjev.

2) Sluzbenik u raunovodstvu koji obavlja ratunovodstveno-financijske poslove
za Opcinsko drzavno odvjetniStvo u Puli — Pola izraduje tromjesecna, polugodiSnja i
godiSnja izvjeS¢a na temelju evidentiranih knjizenja u raCunovodstvenoj evidenciji
glavne knjige, na kraju izvjeStajnog razdoblja, do 10. dana u mjesecu za trazeno
razdoblje.



3) Opcinski drzavni odvjetnik potpisuje izvjeS¢a koja se dostavljaju Ministarstvu
pravosuda, uprave i digitalne transformacije, FINA-i i Drzavnom uredu za reviziju.

Clanak 6.

1) Ova Odluka o proceduri zaprimanja, provjere i pravovremenog plac¢anja
racuna u Opcinskom drzavnom odvjetniStvu u Puli-Pola stupa na snagu danom
donoSenja, a biti ¢e objavljena na mreZnim stranicama drzavnog odvjetnistva.

2) Stupanjem na snagu ove odluke prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna,
njihove provjere i pravovremenog plac¢anja broj A-258/2019 od 29. listopada 2019.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA

Slavica Poki¢

Dostaviti:

1. Zupanijsko drzavno odvjetnistvo u Puli-Pola — putem CTS-a
2. web stranica drzavnog odvjetnistva

3. svi zaposlenici ODO Pula-Pola — putem e-poste

4. raCunovodstvo ODO Pula-Pola — putem e-poste



Prilog I. Procedura zaprimanja, provjere i placanja raCuna u Opc¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Puli-Pola

Rbr. Aktivnost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok za provodenje
aktivnosti
l.a) Zaprimanje e-racuna putem FINA-inog | sluzbenik u Uredu opéinskog drzavnog | - zaprima racun, izlistava ga i prosljeduje na | isti dan
servisa e-racun za drzavu tocka 2.st.1. | odvjetnika koji ima certifikat za pristup | pregled op¢inskom drzavnom odvjetniku
ove Odluke servisu e-racun - na zaprimljeni racun stavlja prijemni Stambilj
i upisuje u evidenciju racuna ("R" upisnik u
CTS)
1.b) Zaprimanje e-racuna putem FINA-inog | sluzbenik u Uredu opéinskog drzavnog | - zaprima racun, izlistava ga i prosljeduje na | isti dan
servisa e-racun za drzavu tocka 2.st.1. | odvjetnika koji ima certifikat za pristup | pregled op¢inskom drzavnom odvjetniku
ove Odluke, kada se racun odnosi na | servisu e-racun - racun se, nakon pregleda opcinskog
gradanski, upravni ili kazneni spis drzavnog odvjetnika, dostavija Gradansko-
(tro8kovi vjesStaka, tumaca, branitelja i upravnoj ili Kaznenoj pisarnici radi ulaganja u
dr.) odgovarajuci spis
l.c) Zaprimanje racuna putem poste, e-maila | sluzbenik za zaprimanje poSte i sluzbenik | - na zaprimljeni racun stavlja prijemni Stambilj | isti dan
ili neposredno (tocka2.st.2. Odluke) u Uredu opcinskog drzavnog odvjetnika i upisuje primitak u evidenciju primljene poste
-racun se dostavlja uredu drzavnog odvjetnika,
radi pregledavanja i parafiranja raéuna o
strane opcinskog drzavnog odvjetnika,
- upisuje u evidenciju ra¢una ("R" upisnik u
CTS)
1.d) Zaprimanje racuna putem poste, e-maila | sluzbenik za zaprimanje poste - na zaprimljeni racun stavlja prijemni Stambilj | isti dan
ili neposredno (tocka2.st.2. Odluke), i upisuje primitak u evidenciju primljene poste
kada se racun odnosi na gradanski, - racun se, nakon pregleda opcinskog
upravni ili kazneni spis (troSkovi drzavnog odvjetnika, dostavlja Gradansko-
vjestaka, tumaca, branitelja i dr.) upravnoj ili Kaznenoj pisarnici radi ulaganja u
odgovarajudi spis
2. Provjera jesu li usluge/radovi/roba za | osoba koju ovlasti opc¢inski drzavni | po primitku robel/izvrSenja usluga i radova, | isti dan
koje je ispostavljen racun preuzeti odvjetnik sluzbenik/namjestenik svojim potpisom
potvrduje da je roba zaprimljena, odnosno
radovi i usluge izvrSeni
3.a) prethodna i  sustinska  kontrola | -sluzbenik u uredu drzavnog odvjetnika i | kompletira raéun s popratnom | u roku od 5 dana od

zaprimljenog racuna

sluzbenik u odjelijku racunovodstvenih
poslova

dokumentacijom (narudzbenica, otpremnica i
dr..); provjerava je li radun istovjetan s
narudzbenicom; provjerava postoje li na
radunu svi zakonski elementi za evidentiranje,
provjerava formalnu, matematic¢ku i

zaprimanja racuna
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materijalnu ispravnost raduna, kontrolira da li
su dostavljeni svi prilozi

3.b) vra¢anje racuna na ispravak sluzbenik u uredu opcinskog drzavnog | -ako racun nije ispravan matematicki, | uroku od 8 dana od
odvjetnika i sluzbenik u odjeljku | materijalno ili sadrZzajno ne obuhvaca sve | zaprimanja racuna
racunovodstvenih poslova potrebne elemente propisane zakonom, vra¢a

radun izdavatelju s obrazlozenjem i trazi da se
pogreska ispravi i dostavi ispravan radun

4, Obrada i knjizenje zaprimljenog racuna | Sluzbenik u odjeljku radunovodstvenih | kontira ra€un po poziciji u kontnom planu i | urokuod5 dana od
poslova upisuje u racunovodstvene evidencije zaprimanja

ispravnog racuna

5.a) odobrenje za isplatu opc¢inski drzavni odvjetnik ili osoba | daje naredbu za isplatu svakog racuna na
ovlastena za ovjeru temelju

5.b) Odobrenje za isplatu drzavnoodvjetni¢ki duznosnik za racun | donosi rieSenje kojim nalaze isplatu, koje po
koji se odnosi na konkretni kazneni, | pravomoc¢nosti dostavlja racunovodstvu
gradanski ili upravni spis

6.a) placanje raduna Sluzbenik u odjeljku racunovodstvenih | po odobrenju opéinskog drzavnog odvjetnikate | u roku dospijeca
poslova doznake sredstava od Ministarstva pravosuda, | rauna, u okviru

uprave i digitalne transformacije izraduje | raspolozivih
virmane ili zbrojne naloge za plac¢anje; zbrojni | sredstava i
nalog potpisuju osobe koje su ovlastene za | zadanih rokova
potpis na potpisnom kartonu

6.b) pla¢anje racuna Sluzbenik u odjeljku racunovodstvenih | Na temelju pravomoc¢nog rjesSenja iz kaznenog, | u okviru
poslova gradanskog ili upravnog spisa, kojemu prilezi | raspolozivih

raun odvjetnika te doznake sredstava od | sredstava
Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne
transformacije izraduje virmane ili zbrojne

naloge za placanje; zbrojni nalog potpisuju

osobe koje su ovladtene za potpis na potpisnom

kartonu

7. odlaganje racuna Sluzbenik u odjelijku ra¢unovodstvenih | racune odlaze prema redoslijedu u registrator u roku od 3 dana
poslova od pla¢anja

8. zatvaranje raCuna u racunovodstvenoj | Sluzbenik u odjeliku racunovodstvenih | zatvaranje svakog ra¢una u raéunovodstvenoj | u roku od 5 dana

evidenciji poslova evidenciji od zaprimanja
obavijesti
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