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REPUBLIKA HRVATSKA

OPCINSKO DRZAVNO ODVIETNISTVO

U SPLITU

Broj: A-117/2019-3
Split, 30. listopada 2019,

Temeljem ¢&lanka 53. st. 1. i ¢lanka 54. Zakona o drZavnom odvjetnidtvu (Narodne
novine broj: 76/09, 153/09, 116/10, 145/10, 57/11, 130/11, 72/13, 148/13, 33/15, 82/15 i
67/18), ¢lanka 5. Poslovnika drzavnog odvjetni$tva (Narodne novine broj: 156/09, 61/11,
141/11, 5/13, 5/2014 i 123/15), u skladu s Elankom 10. st. 1. Pravilnika o proraéunskom
racunovodstvu i Rafunskom planu (Narodne novine broj: 114/10, 124/14, 115/15, 87/16 i
3/18), ¢lankom 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj: 139/10, 19/14 i
111/18) te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
broj: 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15 i 95/19), op¢inska drZavna odvjetnica donosi

sljede¢i

NAPUTAK 5
O POSTUPKU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA U OPCINSKOM DRZAVNOM

ODVJETNISTVU U SPLITU

Ovim Naputkom propisuje se postupak zaprimanja i provjere ratuna te plaéanja po
ratunima u Opéinskom drzavnom odvjetni$tvu u Splitu kako slijedi:

Red.br. DOGADAJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1.a) l.a) la)
lie Zaprimanje ratuna | SluZbenik zaduZen Sluzbenik stavlja
u za prijem, otpremu i | prijemni $tambilj na
drzavnoodvjetnic¢koj dostavu poste ra¢un
pisarnici za prijem, Isti dan
otpremu i dostavu
poste 1.b) 1.b)
1.b) Sluzbenik ovla$ten | Sluzbenik ispisuje
Zaprimanje e- certifikatom za raCun i stavlja
racuna putem zaprimanje e-ra¢una | prijemni §tambilj na
odabranih ra¢un
elektronskih servisa
Dostava racuna u opCinski drzavni | Pregled i parafiranje Isti dan
2. Tajnistvo odvjetnik rauna
Opéinskog
drZavnog
odvjetni§tva u
Splitu

Provjera jesu li

stru¢ni referent za

Po primitku




usluge/radovi/roba | nabavu/ zaposlenik robe/izvrienju
za koje je koji je zatrazio usluga/radova
ispostavljen racun nabavu robe ili svojim potpisom Isti dan
preuzeti obavljanje usluge | potvrduje da je roba
zaprimljena,
odnosno radovi i
usluge izvreni
Dostava racuna u ratunovodstveni Provodi formalnu
Odjeljak referent provjeru svih
knjigovodstveno- elemenata racuna i
financijskih poslova matematicke 2 dana
kontrole te
kompletira rafun s
otpremnicom,
narudZbenicom/ugo
vorom
Odjeljak voditelj Zbrojni nalog se Svi raduni prispjeli
knjigovodstveno- raGunovodstva i dostavlja 20-tog u prije 20-tog u
financijskih poslova | raunovodstveni | mjesecu na placanje mjesecu prema

ra¢una u Glavnoj

knjizi koju povezuje

s Knjigom ulaznih
raduna.

referent racun u Drzavnu riznicu naputku
kontira 1 knjizi u putem FINA-e. Za Ministarstva
Glavnu knjigu, pise hitna pla¢anja pravosuda
virman ili zbrojni plaéanje se vrsi dostavljaju se na
nalog za placanje. virmanom sa placanje
Zbrojni nalog zirora¢una drZavnog
potpisuju osobe odvjetnistva
koje su ovlastene za
potpis na
potpisanom kartonu
FINA-e
voditel; Nakon primitka 3 dana
Odjeljak ratunovodstva i obavijest FINA-e o
knjigovodstveno- raéunovodstveni pla¢enim ra¢unima
financijskih poslova referent voditelj
ra¢unovodstva vrsi
knjiZenje placenih

Naputak o postupku zaprimanja i provjere rauna, te pla¢anja po raunima stupa na

snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i Opéinskog drZavnog odvjetniStva
xhyjetnicke uprave i odjeljku za
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