o P
REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
UKARLOVCU

Broj: A-127/2019-5
Karlovac, 22. listopada 2019.
VMB/AP

Zupanijska drzavna odvjetnica u Karloveu, 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

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA RACUNA
U ZUPANIISKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU U KARLOVCU

Clanak 1.

Ovom procedurom definira se zaprimanje, provjera i placanje racuna u Zupanijskom drZavnom odvjetni$tvu u Karloveu, kako bi se
drzavnim proratunom osigurana sredstva koristila zakonito, namjenski i svrhovito.

Clanak 2.

Zupanijsko drzavno odvjetnidtvo u Karloveu kao javni narucitelj, u podru¢ju primjene Zakona o elektroni¢kom izdavanju racuna u javnoj
nabavi (Narodne novine, broj 94/18), ne smije zaprimati niti placati ratune koji nisu ispostavljeni u elektroni¢kom obliku.



U situacijama kada se Zakon o elektronickom izdavanju rauna u javnoj nabavi ne primjenjuje (odredeno tockom VI. Okruznice
Ministarstva financija Republike Hrvatske, KLASA: 400-02/19-01/27, URBROJ: 513-05-03-19-2 OD 28. lipnja 2019.), rauni ¢e se zaprimati

neposredno, putem poste ili drugog komunikacijskog sredstva.

Sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju rafuna u javnoj nabavi, elektroni¢kim raGunom smatra se racun koji je izdan, poslan i
zaprimljen u strukturiranom obliku, a koji omoguéuje njegovu automatsku 1 elektroni¢ku obradu.

Informacijski posrednik zaprimanja i slanja elektroni¢kih ra¢una za Zupanijsko dravno odvjetnistvo u Karloveu je Financijska agencija
kao nacionalna centralna platforma. Izdavatelji elektroni¢kih racuna Zupanijskom drzavnom odvjetni§tvu u Karloveu alju ra¢un putem FINA
servisa e-Rac¢un za drzavu ili putem informacijskih posrednika koji su povezani /integrirani sukladno EU normi za eRadun s FINA servisom

eRadun za drzavu.

Kada zaprimljeni ra¢un ne ispunjava pretpostavke e-ra¢una sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju racuna (racun poslan mailom u
PDF ili WORD formatu, rac¢un u papirnatom obliku i dr.), sluzbenik u odjelu za financijske i ra¢unovodstvene poslove ¢e racun vratiti izdavatelju
i zatraziti izdavanje e-racuna, osim u sluc¢ajevima kada se zakon ne primjenjuje.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja, provjere i platanja raduna u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Karloveu provodi se na sljedeéi nadin:

X ROK ZA
on | AKTIVNOST o OPIS AKTIVNOSTI PROVODENJE
: AKTIVNOSTI

1.a) | Zaprimanje e-racuna | Sluzbenik koji ima Zaprima racun, izlistava ga i prosljeduje u Ured Zupanijske | Isti dan

putem FINA-inog certifikat za pristup drzavne odvjetnice gdje se stavlja prijemni $tambilj i datum

servisa e-rafunza | servisu e-racun zaprimanja, nakon toga slijedi pregled i parafiranje ra¢una

drzavu od strane Zupanijske drzavne odvjetnice.
1.b) | Zaprimanje ratuna Voditelj pisarnice Na zaprimljeni racun stavlja prijemni Stambilj i datum Isti dan

putem poste, e-maila | drzavnoodvjetnicke zaprimanja, nakon toga slijedi pregled i parafiranje raduna

ili neposredno uprave od strane Zupanijske drZavne odvjetnice.




2.a)

Provjera jesu li
usluge/radovi/roba za
koje je ispostavljen

Sluzbenik/namjestenik
ovisno o predmetu
nabave

Po primitku robe/izvrSenju usluga i radova
sluzbenik/namjestenik svojim potpisom potvrduje da je roba
zaprimljena, odnosno radovi i usluge izvrSeni.

Isti dan

ratun preuzeti

2.b) | Dostava racuna u Voditelj pisarnice Nakon zaprimanja ra¢una on se dostavlja u odjeljak za Isti dan / nakon
odjeljak za drzavnoodvjetnicke materijalno - financijsko poslovanje. Ako se radi o raCunu za | pravomocnosti
materijalno - uprave, Zamjenik vjestalenje, braniteljske usluge sudske tumace i sli¢no, radun | rjeSenja
financijsko Zupanijske drzavne se prvo dostavlja Zamjeniku na ¢iji se spis taj ra¢un odnosi,
poslovanje odvjetnice te on uz rjedenje ili nalog racun dostavlja u odjeljak za

materijalno - financijsko poslovanje.

3.a) | Prethodna i sustinska | Sluzbenik iz odjeljka | Kompletira raun s popratnom dokumentacijom U roku od 5 dana od
kontrola za materijalno - (narudZbenica, otpremnica i dr.). Provjerava je li racun zaprimanja rac¢una
zaprimljenog ra¢una | financijsko poslovanje | istovjetan sa narudZbenicom. Provjerava postoje li na ratunu

svi zakonski elementi za evidentiranje, provjerava formalnu,
matemati¢ku i materijalnu ispravnost racuna, kontrolira da li
su dostavljeni svi prilozi. Nakon obavljene kontrole stavlja
svoj potpis i datum o obavljenoj kontroli.

3.b) | Vraéanje ratunana | SluZbenik iz odjeljka | Ako ratun nije ispravan matematicki, materijalno ili U roku od 8 dana od
ispravak za materijalno - sadrZajno te ne obuhvaca sve potrebne elemente propisane zaprimanja ra¢una

financijsko poslovanje | zakonom, vraca racun izdavatelju s obrazloZenim razlogom
vracanja ra¢una i trazi da se pogreska ispravi.

4. Obrada i knjiZenje Sluzbenik iz odjeljka | Kontira radun po poziciji u kontnom planu 1 upisuje u U roku od 5 dana od
zaprimljenog racuna | za materijalno - ra¢unovodstvene evidencije (pomoc¢ne knjige, glavna zaprimanja ispravnog

financijsko poslovanje | knjiga). racuna

= Odobrenje za isplatu | Zupanijska drzavna Daje naredbu za isplatu svakog raduna na temelju

odvjetnica

vjerodostojne dokumentacije (rjeSenje, nalog i dr.)




6. Placanje racuna Sluzbenik iz odjeljka | Po odobrenju Zupanijske drzavne odvjetnice i na temelju U roku dospijeca
za materijalno - primljene doznake sredstava od Ministarstva pravosuda, ratuna,u okviru
financijsko poslovanje | izraduje virmane ili zbrojne naloge za plac¢anje. Zbrojni raspolozivih
nalog potpisuju osobe koje su ovlastene za potpis prema sredstava i zadanih
potpisnom kartonu. rokova Ministarstva
pravosuda
% Odlaganje ra¢una Sluzbenik iz odjeljka | Radune odlaze prema redoslijedu u registrator. U roku od 3 dana od
za materijalno - dana placanja
financijsko poslovanje
8. Zatvaranje ratunau | SluZbenik iz odjeljka | Nakon primitka obavijesti FINA-e o plad¢enim rac¢unima, U roku od 5 dana od
knjigovodstvenoj za materijalno - knjiZi zatvaranje svakog pojedinog racuna u zaprimanja obavijesti
evidenciji financijsko poslovanje | raCunovodstvenoj evidenciji.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaju vaziti Procedura zaprimanja i provjere racuna te plaéanja po ra¢unima i Procedura zaprimanja

Clanak 4.

1 provjere racuna vjestaka, odvjetnika i sudskih tumaca te placanja po ra¢unima, broj: R-14/12 od 28. veljace 2012. godine.
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