REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U KARLOVCU

Broj: R-41/12
Karlovac, 13. 12. 2012.g.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Opéinsko drzavno
odvjetniStvo u Karlovcu, Trg hrvatskih branitelja 1, dana 28. veljate 2012. godine donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA VJESTAKA, ODVJETNIKA
I SUDSKIH TUMACA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere ra¢una, te plaéanje po radunima,
kako slijedi:

1. ZAPRIMANIJE RACUNA - pisarnica drzavnoodvjetni¢ke uprave — prijamni
pecat sa datumom primitka.

2. DOSTAVA RACUNA OPCINSKOJ DRZAVNOJ ODVJETNICI — vrii se
provjera ra¢una i signatura tog istog rauna.

3. DOSTAVA RACUNA U DRZAVNOODVJETNICKU PISARNICU — sukladno
broju spisa navedenom na racunu, isti se prilaZe tom spisu i predaje opéinskoj
odvjetnici ili zamjenicima ovisno tko je tim spisom zaduZen. Oni vrse sadrzajnu
provjeru tog racuna, tj. odgovara li usluga vrsti i koli¢ini prema ugovorenoj narudbi.
Nakon provjere izdaje se Nalog raunovodstvu za pla¢anje raduna zajedno sa jednim
primjerkom tog racuna.

4. DOSTAVA RACUNA U RACUNOVODSTVO — matematicka i formalna provjera
racuna. Dodjela ra¢unu oznake proracunskih klasifikacija potrebnih za evidentiranje u
glavnoj knjizi, evidentiranje u racunovodstvenom sustavu, placanje rauna i trajna
pohrana racuna.

- formalna provjera: evidentira se postojanje svih zakonskih elemenata koji se
odnose na racun
- matematic¢ka provjera: ispravnost iznosa na raéunu.
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REPUBLVIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U KARLOVCU

Broj: R-41/12
Karlovac, 13. 12. 2012.g.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Opéinsko drzavno
odvjetniStvo u Karlovcu, Trg hrvatskih branitelja 1, dana 28. veljate 2012. godine donosi:

PROCEDURU
ZAPRIMANJA TPROVJERE RACUNA
TE PLACANJA PO RACUNIMA

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere raduna, te placanje po racunima,
kako slijedi:

1. ZAPRIMANIJE RACUNA - pisarnica drZavnoodvjetni¢ke uprave — prijamni pecat
sa datumom primitka.

2. DOSTAVA RACUNA OPCINSKOJ DRZAVNOJ ODVJETNICI — odobrava se
isplata potpisom opéinske drzavne odvjetnice na radunu.

Prilikom nabave roba i usluga malih iznosa ¢ije se placanje vr$i gotovinom iz
blagajne, na poledini ratuna svojim potpisom opéinska odvjetnica odobrava
isplatu rac¢una.

3. DOSTAVA RACUNA U RACUNOVODSTVO - sadrzajna, matematicka i
formalna provjera ispravnosti rac¢una. Dodjela raéunu oznake proracunskih
klasifikacija potrebnih za evidentiranje u glavnoj knjizi, evidentiranje u
racunovodstvenom sustavu, te pla¢anje racuna.

- sadrzajna provjera: odgovara li roba, usluge i radovi vrstom i koli¢inom u
ugovorenoj narudzbi ‘

- matematic¢ka provjera: ispravnost iznosa na ra¢unu

- formalna provjera: evidentira se postojanje svih zakonskih elemenata koji se odnose
na racun ( broj narudzbenice/ugovora, izdatnice, otpremnice)
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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U KARLOVCU

Broj: R-41/12

Karlovac, 13. 12. 2012.g.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10) i &lanka 1. Uredbe o
sastavljanju 1 predaji izjavi o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) Opéinsko drZavno
odvjetnistvo u Karloveu, Trg hrvatskih branitelja 1, dana 28. veljage 2012. godine donosi:

PROCEDURU
; STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU U KARLOVCU

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad i obavljanje djelatnosti
Opcinskog drzavnog odvjetniStva, s iznimkom ako posebnim propisom nije regulirano
razli¢ito od procedure.

Clanak 2.
Celnik op¢inskog drzavnog odvjetni§tva je odgovorna osoba koja pokreée postupak
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza. Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave
roba i usluga mogu iskazati i predloziti svi zaposlenici odvjetniitva, te pojedini odjeli, ako
posebnim propisom nije regulirano razli¢ito od procedure.

Clanak 3.
Celnik opéinskog drZavnog odvjetnistva ili osoba koju on ovlasti duzna je prije pokretanja
postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi da li je
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im financijskim planom nabave za
tekucu godinu.

Clanak 4.
Nakon $to Celnik op¢inskog drZavnog odvjetnistva ili osoba koju je on ovlastio utvrdi kako je
predloZena ugovorna obveza u skladu sa vaze¢im financijskim planom i planom nabave,
Celnik donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11), ve¢
se radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, stvaranje obveza provodi se po slijedecoj
proceduri:



STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Redni | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
broj
1 Prijedlog za nabavu Zaposlenici — Ponuda, narudzbenica | Tijekom
opreme/koristenje nositelji pojedinih godine
usluga/radove poslova 1 aktivnosti
2. Provjera je li prijedlog u | Zaposlenik na Ako DA — odobrenje | 2 dana od
skladu s Financijskim poslovima za sklapanja zaprimanja
planom/prora¢unom financije ugovora/narudzbenice | prijedloga
Ako NE — negativan
odgovor za sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje ugovora / Celnik opéinskog Ugovor / narudzba Ne duze od
narudzba drzavnog 30 dana od
odvjetnistva ili odobrenja
osoba koju on od
ovlasti zaposlenika
na
poslovima

za financije
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