REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNOODVIJETNICKO VIJECE
Broj: DOV-161/2024
Zagreb, 19. studenog 2024.

Na temelju ¢lanka 45. stavka 2. Zakona o Drzavnoodvjetnickom vije¢u (Narodne
novine, broj: 67/2018, 126/2019, 80/2022, 155/2023), u svezi ¢lanka 13. stavka 1. Zakona o
sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Narodne novine, broj: 78/2015, 102/2019),
¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj: 111/2018, 83/2023) i
Pravilnika o prora¢unskom raunovodstvu i Radunskom planu (Narodne novine, broj:
158/2023) u skladu sa Pravilnikom o unutarnjem redu DrZzavnoodvjetnickog vije¢a broj:DOV-
147/2024 od 9. rujna 2024., Predsjednik Drzavnoodvjetni¢kog vijeéa, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA, POVIERE I PLACANJA RACUNA U
DRZAVNOODVJIETNICKOM VIJECU

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se postupak zaprimanja, provjere i placanja racuna/e-
ra¢una u DrZavnoodvjetni¢kom vije¢u, osim ako posebnim propisom nije druk¢ije odredeno.

Ovom Procedurom definira se nadleznost i odgovornost svih sudionika i1 uredivanje
kontrolnih aktivnosti, u postupku zaprimanja, provjere i placanja racuna/e-rauna u
Drzavnoodvjetni¢kom vijecu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno 1 odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Postupak zaprimanja, provjere i placanja raGuna u Drzavnoodvjetnickom vijecu,
provodi se na nacin kako slijedi:



R. br. | AKTIVNOSTI ODGOVORNA | DOKUMENT ROK
OSOBA
1. Zaprimanje racuna [stog dana, a
najkasnije u
roku od tri
Zaprimanje e- Tajnik Zaprima radun i pohranjuje ga u | dana
Raduna Drzavnoodvjetni¢ | odgovarajuéu mapu na racunalu,
kog vijeca, | ispisuje ga, otiskuje prijemni Stambilj
ovlasteni s datumom prijema i svojim
sluzbenik za | potpisom, upisuje ga u knjigu ulazne
prijem poste, poste, te ga dostavlja osobi
sluzbenik, ovlastenoj za obavljanje poslova
zaduZen za | financija radi daljnje obrade
financije i
ra¢unovodstvo,
odnosno  osoba
ovlaStena za
obavljanje
poslova financija i
ratunovodstava
Ostali racuni Sluzbenik Ispisuje, otiskuje prijemnu Stambilju
dobavljada na koje | zaduzen za prijem | s datumom prijema i svojim
se ne primjenjuje poste, sluzbenik, | potpisom, upisuje ga u knjigu ulazne
Zakon o zaduzen za | poste, te ga dostavlja sluzbeniku
elektroni¢kom financije i | zaduzenom za financije i
izdavanju racuna u ratunovodstvo, rac¢unovodstvo radi daljnje obrade
javnoj nabavi odnosno  osoba
ovlaStena za
obavljanje
poslova financija i
raunovodstava
2. Racunska i Sluzbenik za Provodi formalnu i racunsku | U rokuod 3
formalna kontrola | financije i kontrolu rafuna (je li rafun | danaod
raCuna ratunovodstvo, originalan/potpisana i ovjerena | zaprimanja
odnosno osoba preslika originala, je li iznos na | raCuna

ovlasStena za
obavljanje
poslova financija i
ratunovodstava

raSunu u skladu sa ugovorenim
iznosom/iznosom na narudZbenici,
je li broj i naziv
ugovora/narudZzbenice na rafunu
toéno naveden, je li naveden broj

rauna, tofan naziv i adresa
dobavljada, je li datum izdavanja
nakon potpisivanja

ugovora/narudZbenice, je li broj
Ziro-ratuna dobavljaca isti kao na
ugovoru, valuta plac¢anja racuna
odgovara ugovorenoj, iznos PDV je




istaknut na racunu, je li navedena
zakonska osnova obracuna poreza,
ako se radi o radovima postoji li
ovjera da su radovi izvrieni,
svojstvo i potpis osobe koja je
obavila kontrolu, datum kontrole, te
druge provjere u sklad sa pravilima)

Sustinska kontrola | Sluzbenik koji je | Provjerava je li roba/oprema/usluga | U roku od 3
racuna inicirao nabavu/ | isporuéena/pruzena i je li u skladu | dana od
koji ~ preuzima | s ugovorenim rokovima, je li | zaprimanja
narucenu roba/oprema odgovara specifikaciji | raCuna
robu/usluge/rado | i zahtjevima iz
ve/ ugovora/narudzbenice, je li koli¢ina
sluzbenik za robe/opreme odgovara narucenoj
financije i koli¢ini i  wvrsti  definiranoj
racunovodstvo, ugovorom/narudZbenicom, je li
odnosno osoba roba/oprema testirana ako je isto
ovlaStena za ugovoreno, jesu li dostupni svi
obavljanje dokumenti vezani uz isporuku
poslova financija i | (upute o koristenju, jamstveni list i
raCunovodstava sl.), ako se radi o uslugama je li
usluga pruzena na vrijeme i u
skladu sa rokovima iz
ugovora/narudzbenice, je li
dostupan dokaz o pruzenoj usluzi,
ako se radi o radovima je su li
radovi izvrSeni u skladu sa
ugovorom/narudzbenicom, je su li
raspoloZiva sredstva za isplatu, te
druge provjere u sladu sa pravilima)
Svojstvo i potpis osobe koja je
obavila kontrolu, datum kontrole
Postupanje sa Tajnik Ulazni raduni koji ne ispunjavaju | U roku od 5
neispravnim DrZzavnoodvjetni | radunske i/ili formalne kontrole | dana
raCunima ¢kog vradaju se posiljatelju s
vije¢a/ovlasteni | primjedbom.
sluzbenik/
Sluzbenik za
financije i
raCunovodstvo,
odnosno  osoba
ovlastena za
obavljanje
poslova financija i
raCunovodstava




Upis u knjigu Sluzbenik za | RaCune upisuju u knjigu ulaznih | Unutar
5. ulaznih financije i|rauna i na iste ispisuje broj iz | mjeseca na
racuna/knjizenje racunovodstvo, knjige ulaznih raduna, knjizi raun | koji se racun
rauna odnosno  osoba [ u glavnoj knjizi, te formira | odnosi
ovlaStena za | virmanski nalog i ispisuje nalog za
obavljanje plaéanje
poslova financija i
raéunovodstava
6. Dostava rauna Drzavnoodvjetni | Kontrolirani i likvidirani racun sa | Prema potrebi
Tajniku ckog vijeca/ | svim prilozima i nalogom za
Drzavnoodvjetnick | ovlasteni pladanje dostavlja se Tajniku
og vijeca sluzbenik DrZavnoodvjetnikog vije¢a koji
ako je raun ispravan stavlja svoj
potpis na nalog za placanje
7. Odobrenje za Predsjednik Kontrolirani i likvidirani raun s | U rokuod 5
placanje Drzavnoodvjetni | nalogom za plac¢anje dostavlja se | dana
¢kog vijeca/ predsjedniku Drzavnoodvjetnickog
ovlasteni ¢lan vijeca koji  svojim  potpisom
Drzavnoodvjetni | odobrava i nalaze isplatu
¢kog vijeca
8. Placanje racuna Sluzbenik za Na temelju zaprimljenog dopisa | Prema
dobavljacu, financije i Ministarstva pravosuda, uprave i | dospjelosti i
dostava na potpis | racunovodstvo, digitalne  transformacije o | raspolozivim
prijavljenim odnosno osoba raspoloZivim/odobrenim sredstvima | sredstvima, te
potpisnicima ovlastena za za plaanje formira zbrojni nalog, | zadanim
proratunskog obavljanje te ispisuje specifikaciju naloga. | rokovima
korisnika poslova financija i | Specifikaciju naloga za placanje | Ministarstva
racunovodstava dostavlja prijavljenim potpisnicima | pravosuda
proracunskog korisnika na potpis.
9. Pla¢anje zbrojnih | Sluzbenik za | Formirani zbrojni nalog potpisan po | U skladu s
naloga financije i | prijavljenim potpisnicima | zadanim
raCunovodstvo, proraCunskog korisnika  u roku | rokovima i
odnosno  osoba | dobivenom od Ministarstva | raspoloZivim
ovlastena za | pravosuda, uprave i digitalne | sredstvima
obavljanje transformacije.
poslova financijai | Za hitna placanja plaéanje se
racunovodstava izvrSava nalogom za placanje sa
Ziro - rauna DrZavnoodvjetnickog
vijeca.

10. | Odlaganje racuna | Sluzbenik za Prema rednom broju po kojem su | Nakon
financije i knjiZeni u raCunovodstvenoj | izvr§enog
raéunovodstvo, evidenciji raun odlaze u registrator | placanja
odnosno osoba
ovlastena za
obavljanje
poslova financija i
ratunovodstava

11. | Zatvaranje rauna | SluZbenik za Nakon primitka obavijesti o | Urokuod5

u financije i placenim racunima, zatvara svaki | dana

raéunovodstvenoj
evidenciji

raCunovodstvo,
odnosno osoba

pojedini radun u raéunovodstvenim
evidencijama — Glavnoj knjizi koju




ovlastena za povezuje sa knjigom Ulaznih
obavljanje raduna

poslova financija i
ratunovodstava

12, | Izvjesca Sluzbenik za [zraduje potrebna izvje§éa
financije i
racunovodstvo,
odnosno osoba
ovlaStena za
obavljanje
poslova financija i
raCunovodstava

Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavljuje se na mreznoj stranici
Drzavnoodvjetnickog vijeca.

Clanak 5.

Danom stupanja na snagu ove procedure stavlja se izvan snage Procedura zaprimanja,
provjere i platanja ratuna u DrZavnoodvjetnickom vijecu broj DOV-183/2019 od 25.
listopada 2019.

eljka Mostecak



