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OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO

U SIBENIKU

Broj: A-181/2019-3
Sibenik, 30. listopada 2019.
MD/MD

Na temelju ¢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 svezi ¢lanka 13. Zakona o sustavu
unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Narodne novine broj 78/15) opéinska drzavna
odvjetnica donosi

ODLUKU , .
O PROCEDURI ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA RACUNA

I.

(1)Ovom Odlukom definira se procedura zaprimanja. provjere i placanja racuna u Op¢inskom
drzavnom odvjetnidtvu u Sibeniku (u daljnjem tekstu: ODO u Sibeniku), kako bi se drzavnim
proradunom osigurana sredstva koristila zakonito, namjenski i svrhovito.

(2) Placanje raduna obavlja se najkasnije do datuma dospijeca navedenog na ra¢unu. Ukoliko
su sredstva trazena ali nisu odobrena od strane Ministarstva pravosuda, rauni se placaju

odmah po odobrenju sredstava.
IL.

(HODO u Sibeniku kao javni naruditelj, u podrucju primjene vazeéeg Zakona o
elektronid¢kom izdavanju raduna u javnoj nabavi, ne smije zaprimati niti placati racune koji
nisu ispostavljeni u elektroni¢kom obliku osim u situacijama kada se navedeni zakon ne
primjenjuje (odredeno totkom VI. Okruznice Ministarstva financija Republike Hrvatske
Klasa: 400-02/19-01/27, urbroj: 513-05-03-19-2 od 28. lipnja 2019.) kada ¢e se racuni
zaprimati neposredno, putem podte ili putem elektronicke poste.

(2)Elektronit¢kim raunom iz stavka 1. ove totke smatra se ratun koji je izdan, poslan i
zaprimljen u strukturiranom obliku, a koji omogucuje njegovu automatsku i elektronicku
obradu sukladno Zakonu o elektronitkom izdavanju raduna u javnoj nabavi NN 94/18.

(3)Informacijski posrednik zaprimanja i slanja elektronickih racuna za ODO u Sibeniku je
Financijska agencija (u daljnjem tekstu: FINA) kao nacionalna centralna platforma.

(4)Izdavatelji elektroni¢kih ra¢una ovom drzavnom odvjetnidtvu 3alju radun putem FINA
servisa e-ra¢un za drzavu ili putem drugih informacijskih posrednika te istom 3alju obavijest




putem elektronicke poste.

(5)Kada zaprimljeni ratun ne ispunjava zakonske pretpostavke e-racuna, sluzbenik u odjeljku
materijalno-financijskog poslovanja ée vratiti radun izdavatelju i zatraZiti izdavanje e-ratuna,
osim u situacijama odredenima u stavku 1.ove todke.

1.
R.
Br Aktivnost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok
Zaprimanje e-ratuna | Ovlastena osoba Zaprima radun, izlistava gai | Isti dan
la. koja ima certifikat | prosljeduje opéinskom
Za pristup drzavnom odvjetniku. Na
zaprimljeni raCun stavlja
prijemni Stambilj
Zaprimanje rauna | Sluzbenik pisarnice | Na zaprimljeni raun stavlja | Isti dan
1b. neposredno u DO uprave prijemni §tambilj te se radun
situacijama proslijeduje op¢inskom
sukladno t. IT st.2 drZavnom odvjetniku na
ove Odluke uvid i paraf
Provjera jesu li Osoba koju ovlasti | Po primitku robe/izvrSenju | Isti dan
2. | fakturirane op¢inski drZavni usluga i radova,
usluge/radovi/robe | odvjetnik sluZzbenik/namjestenik
preuzeti svojim potpisom potvrduje
da je roba zaprimljena,
odnosno radovi i usluge
izvreni.
Likvidatura ratuna | SluZbenik u Kompletira ra¢un s 5 dana od
3a. odjeljku popratnom dokumentacijom | zaprimanja raduna
materijalno- (narudZbenica, otpremnica i | ili krace ako je to
financijskog dr.). Provjerava je li radun potrebno zbog
poslovanja istovjetan s narudzbenicom. | postivanja drugih

Provjerava postoje li na
raunu svi zakonski
elementi za evidentiranje,
provjerava formalnu,
matematicku i materijalnu
ispravnost raduna, kontrolira
Jesu li dostavljeni svi
prilozi. Nakon obavljene
kontrole udara §tambilj
likvidirano, stavlja svoj
potpis i datum o obavljenoj
kontroli

rokova




3b

Vraéanje ra¢una na
ispravak

Sluzbenik u
odjeljku
materijalno-
financijskog
poslovanja

Ako ratun nije ispravan
matematicki, materijalno ili
sadrZajno ne obuhvaca sve
potrebne elemente propisane
zakonom, vraéa raCun
izdavatelju s obrazloZenim
razlogom vracanja ra¢una i
trazi da se pogreska ispravi i
dostavi ispravan racun

8 dana od
zaprimanja rafuna

Obrada i knjiZenje Sluzbenik u Kontira raun po pozicijiu | 5 dana od
4. | zaprimljenog racuna | odjeljku kontnom planu i upisuje u zaprimanja
materijalno- racunovodstvene evidencije | ispravnog racuna ili
financijskog (pomoéne knjige, glavna krace ako je to
poslovanja knjiga). potrebno zbog
postivanja drugih
rokova
Odobrenje za isplatu | Opéinski drzavni Udara stambilj "odobravam
5. odvjetnik isplatu" i odobrava potpisom
Plaéanje racuna Sluzbenik u Po odobrenju opéinskog U roku dospijeca u
6. odjeljku drzavnog odvjetnika za okviru raspolozivih
materijalno- pla¢anje ratuna te doznake | sredstava i zadanih
financijskog sredstava od Ministarstva rokova od strane
poslovanja pravosuda izraduje Ministarstva
pojedinaéne ili zbrojne pravosuda
naloge za placanje.
Potpisuje ih op¢inski
drzavni odvjetnik ili druga
osoba ovlastena na kartonu
potpisa
Odlaganje raCuna Sluzbenik u Radune odlaZe u registratore | 5 dana od dana
7. odjeljku sukladno naéinu placanjai | placanja ili krace
materijalno- knjizenjima u glavnoj knjizi | ako je to potrebno
financijskog zbog postivanja
poslovanja drugih rokova
Zatvaranje rauna Sluzbenik u Nakon izvoda o provedenim | 5 dana od dana
8. odjeljku plaéanjima od strane FINA- | placanja ili krace
materijalno- e ako je to potrebno
financijskog zbog postivanja
poslovanja drugih rokova

IV.

(1)Ova Odluka stupa na snagu 1. studenog 2019. godine.

(2)Sa sadrzajem ove Odluke upoznat ¢e se svi zapo

sleni dostavom elektronicke poste.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA
Maja Dogan

Zet 3
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