REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U DUBROVNIKU
Broj: A-79/19
Dubrovnik, 10. prosinca 2019.g.

Na temelju &1.52 st.1 to€.8 u svezi ¢1.53 st.1i 2 Zakona o driavnom odvjetnistvu (NN 67/18) i
&l.5 Poslovnika Driavnog odvjetnistva (NN 5/14,12/15) u skladu s ¢1.10 Pravilnika o proracunskom
raéunovodstvu i racunskom planu (NN 124/14, 115/15, 87/16 i 3/18) a u skladu sa Zakonom o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbom o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti
i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) opéinski drzavni odvjetnik donosi

ODLUKU
o proceduri zaprimanja, provjere i pravodobnog pladanja racuna
o5 P

Ovom Odlukom ureduje se nacin zaprimanja, provjere i pravodobnog pla¢anja ra¢una u Opcinskom
drzavnom odvjetnidtvu u Dubrovniku.

¢l.2.

Racun dobavljaga ukoliko je u obliku eRatuna zaprima sluzbenik na &ije je ime certifikat za pristup
Web aplikaciji servisa eRaéun za drZavu te ga predaje sluzbeniku za prijem poste koji zaprima i ostale
racune koji nisu u obliku eRacuna. Sluzbenik za prijem poste nakon $to stavi prijemni Stambilj sa
datumom prijema, rafun predaje opcinskom drzavnom odvjetniku na uvid i parafiranje te ga
dostavlja u odjeljak materijalno-financijskog poslovanja.

«

Cl33:

U odjeljku materijalno-financijskog poslovanja ratunovodstveni referent — financijski knjigovoda, koji
je ujedno zaduzen i za nabave, obavlja sve potrebne kontrole:

- Formalne (provjera svih elemenata racuna)

- Sustinske (odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, da li su kvaliteta i koli¢ina
isporu¢ene robe/radova/usluga u skladu sa ugovorenim)

- Matematicke

Cl4.

Ako ratun zadovoljava sve potrebne kontrole racunovodstveni referent-financijski knjigovoda stavlja
svoj potpis , kompletira raun sa narudzbenicom, otpremnicom, odnosno zapisnikom o obavljenom
usluzi, te tako kompletirani racun isti ili slijedec¢i dan dostavlja voditelju ratunovodstvenih poslova .



>

CES!

Ako eRatun zadovoljava sve potrebne kontrole sluzbenik na Eije je ime certifikat za pristup Web
aplikaciji servisa eRacun za drzavu prihvaéa, a ukoliko ne zadovoljava neku od kontrola odbija ga s
obrazlozenjem u kojemu navodi razlog odbijanja i uputu da izvrsi ispravak i dostavi ispravan eRacun.

Ako se eRatun ne odnosi na Opcinsko driavno odvjetnidtvo u Dubrovniku sluzbenik na Cije je ime
certifikat za pristup Web aplikaciji servisa eRacun samo ga odbija s obrazloZenjem.

Cl.6.

Voditelj materijalno knjigovodstvenog poslovanja isti dan odobrava racun za evidentiranje u
racunovodstvenom sustavu (kontira ra¢un, a racunovodstveni referent knjizi u Knjizi ulaznih racuna
te u Glavnoj knjizi) i stavlja $tambilj "Nalazem isplatu" i predaje ga Op¢inskom drzavnom odvjetniku
koji svojim potpisom odobrava isplatu te ga vraca u odjeljak materijalno-financijskog poslovanja.

Cl.7.

Voditelj odjeljka materijalno-financijskog poslovanja daje nalog za placanje raunovodstvenom
referentu — financijskom knjigovodi za sve raune pristigle prije roka za predaju virmana za koja su
odobrena sredstva mjese&nim planom koje dostavlja Ministarstvo pravosuda.

Cl.8.

Odluka o proceduri zaprimanja racuna, njihove provjere i pravodobnog placanja stupa na snagu
danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo&i Op¢inskog drzavnog odvjetniStva u Dubrovniku
i na web stranici odvjetnistva, te se istom stavlja van snage procedura ovog odvjetnistva Broj: R-
31/12 od,15. svibnja 2012.g., a nakon toga pohranjena u pisarnici drZavno odvjetnicke uprave i
odjeljku za materijalno financijsko poslovanje gdje je svi mogu dobiti na uvid.
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