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Op¢insko drzavno odvjetniStvo u Dubrovniku

Broj: R-31/12
Dubrovnik,15. svibnja 2012.g.

U skladu s Pravilnikom o proratunskom racunovodstvu i racunskom planu (Narodne novine
broj 114/10) te Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 110/10) V.d.
Op¢inskog drzavnog odvjetnika daje slijede¢i naputak kojim se utvrduje:

PROCEDURA ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA,
TE PLACANJA PO RACUNIMA U
OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJETNISTVU DUBROVNIK

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima u
Op¢inskom drzavnom odvijetniStvu u Dubrovniku kako slijedi:

Red.
Br. DOGADAIJ NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. | Zaprimanje racuna U Sluzbenik zaduzen Sluzbenik stavlja prijemni [sti dan
drzavno-odvjetnickoj za prijem poste stambilj i paraf na racun
pisarnici za prijem poste
Dostava racuna u ured Pregled i parafira- Isti dan
2. | drzavnog odvjetnika (u Drzavni nje racuna
odsutnosti u ured | odvjetnik (zamjenik
zamjenika) drz.odvjetnika)
Provodi formalnu
Dostava racuna u sluzbu Voditelj provjeru svih elemenata
3. | knjigovodstveno- racunovodstva - | ratuna 1 matematicke
financijskih poslova ratunovodstveni kontrole te kompletira | 2 dana
referent ratun S otpremnicom,
narudzbenicom/ugovorom




Red. DOGADAI NADLEZNOST AKTIVNOST ROK
Br.
Primljen. iskontroliran | voditelja Uvodi racun u knjigu
4. | racun od voditelja racunovodstva — KUF-a i knjizi u
racunovodstva —rac. rac. referenta glavnu knjigu ¢ime se
referenta automatski knjizi Tri dana od
analiticka evidencija zaprimanja
dobavljaca — daje
riznici nalog za
placanje prema
redoslijedu iz KUF-a
5. | Odobrenje za placanje Drzavni odvjetnik - Svi racuni
racuna- nalog za osobe koje su prispjeli
plaéanje. zbrojni nalog | ovlastene za potpis prije 20-0g
za virmane na potpisnom Virmani i nalog se u mjesecu
kartonu FINA-e dostavljau FINA-una | prema
placanje naputku
Ministarstva
pravosuda
dostavljaju
se na
plac¢anje
prema
dospijecu i
sredstvima
6. | Sluzba Voditelj Nakon primitka
knjigovodstveno- ratunovodstva — obavijesti FINA-e o
financijskih poslova racunovodstveni placenim rac¢unima
referent voditelj racunovodstva
vrsi knjizenje placenih | Tri dana

racuna u glavnoj knjizi
koju povezuje s
knjigom ulaznih
racuna

Procedura je objavljena na oglasnoj plo¢i Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Dubrovniku
dana 28.svibnja 2012.¢g. te je dostavljena u Ured drzavnog odvjetnika, racunovodstvo, i stupila
je na snagu danom objave.
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