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REPUBLlKA HRVATSKA 

DRZAVNOODVJETNICKO VlJECE 

Broj: DOV-136/2017-2 
Zagreb, 20. prosinca 2017. 

Na temelju clanka 152. Zakona 0 driavnom odvjetnistvu (Narodne novine, broj 76/09, 153/09, I 1, 3~ 

148/13,33/15 i 82/15) i Uredbe 0 sastavljanju i predaji Izjave 0 fiskalnoj odgovomosti i izvjeStaja 0 primjeni !lsl(aiJillh Narodne nOVIne, 

broj 78/11, 106/12, 130/l3, 19/15, 119115), u vezi sa clankom 13. Zakona 0 sustavu unutarnjih kontrola ujavnom 
78/15), Dliavnoodvjetnicko vije6e na 53. sjednici odrianoj 20. prosinca 2017. usvojilo je 

PROCEDURU ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA RAClJNA U DRZAVNOODVJETNICKOM VIJECu 


I. 


Postupak zaprimanja, provjere i pla6anja racuna u Drfavnoodvjetnickom vijecu (u daljnjem tekstu - DOV), se na ~h".rI',,,,,,,,, 


nmr,,,,,,,, 

I--Rl:lr., 
1. 

2. 
a 

Dogadaj/radnja 
Iniciranje troska 

I Prethodna kontrola 
I Kontroliranje potrebe 

za robom/uslugom 

Nadlezna osoba 
sluzbenici u 
Tajnistvu DOV-a 

tajnik DOV-a 

Utvrduju nedostatak i potrebu nabave robelusluga i 0 tome 
obavjestavaju osobu ovlaStenu za provodenje postupka 

Kontrolira stanje robe/usluga u DOV-o, 
potreba za predlozenom nabavom, utvrduje 
vrijednost nabave, 0 svemu utvrdenom obavjeStava predsjednika 
DOV -a (iIi clana DOV-a kojeg on za to ovlasti) i pribavlja 
prethodnu suglasnost predsjednika OOV-a (ili ciana DOV-a 
kojeg ()_n za to ovlasti) za iniciranjem nabave. 

b I Provjera proracunskih tajnik DOV-a Provjerava sa racunovodstvom OOV-a -!~ 



.. " 

sredstava vrijednost nabave u proracunu DOV-a ima dovoljno raspolozivih 
sredstava. 

3. Provodenje postupka tajnik DOV-a I Provodi po stupak sukladno Odluci 0 naCinu postupanja u Rokovi predvideni u odluci 
nabave postllQcimajednostavne nab ave u DrZavnoodvjetnickom vijecu 

4. Narucivanje 
a i Izrada narudZbenice administrativna Izraduje narudZbenicu i potvrduje je svojim potpisom. 1 dan 

tajnica predsjednika 
DOV-a 

b Kontrola narudzbenice tajnik DOV-a Kontrolira ispravnost sastavljene narudzbenice. Isti dan 
c Odobrertie predsjednik DOV-a Svojim potpisom odobrava ispostavljanje narudZbenice 

narudZbenice iIi clan DOV-a dobavljacu. 
kojeg on za to 
ovlasti 

5. Preuzimanje 

r--~~ 
robe/usluga 
Preuzimanje administrativna Provjerava je Ii sve u skladu s narucenim i to potvTouje ;:,vvjiiH IOdmah po jJ!UU~U 

, 
a t 

robe/usluga tajnica predsjednika potpisom na otpremnici iii drugoj ispravi. 0 uoeenim ' .i, L _,~ IIIUOtn.l::iuJg;;; 

DOV-a nedostacima obavjestava tajnika DOV -a. 
I------~ IOdmah po obavijestib Podnosenje tajnik DO V -a Po obavijesti administrativne tajnice predsjednika DOV-a, I

! 

reklamacija/prigovora kontaktira s dobavljaeem, ukazuje na uoeene nedostatke, ulaZe I ~ , 
prigovore i dr. I 

6. Zaprimanje racuna administrativna i Na zaprimIjen racun stavIja prijernni Starnbilj. IOdmah 
. . 

tajnica predsjednika I 
.£AjJ~ UUatljU 

! 

DOV-a ! 

7. Prethodna kontrola tajnik DOV-a Kompletira raeun s popratnom dokumentacijom (narudZbenica, U roku od 2 dana oct 
zaprimljenog racuna otpremnica i dr.). .£AVi~ '''' HtCWk1"' 

Provjerava da Ii raCun istovjetan s narudZbenicom. 
Dostavlja racun s popratnom dokumentacijom ~ ,,~ -I~ 

~~ -
DOV-a. 

8. Sustinska kontrola sIui.benik Provjerava postoje Ii na raCunu svi zakonski elementi za U roku oct 3 dana od 
racuna racunovodstva evidentiranje, provjerava formalnu, matematicku i materijamu -' ~ .:. .;::;~, 

Lat"1 ~.", ~ta"w~_ 

DOV-a i5pravnost raeuna, kontrolira da Ii 5U dU:)l.C1vljem svi priI07i 
Nakon obavljene kontroIe, dui:anje na ispra'llu stavit.(svojj!)tpis 
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'" 

'" 

i datum 0 obavljenoi kontroJi. 
sluzbenik9. Kontira racun po poziciji u kontnom planu i upisuje u Obrada i knjizen.ie U roku od 3 dana od 
racunovodstvazaprimljenog racuna racunovodstvene evidencije (pomocne knjige, glavna knjiga). zaprimanja racuna 
DOV-a 
predsjednik DOV-a 10. Odobrenje za isplatu I Daje naredbu za isplatu svakog pojedinacnog racuna na temelju Prema .. -'-' 

iIi clan DOV-a vjerodostojne dokumentacije na posebnom obrascu (Nalogu .za 
kojeg on za to placanje). 
ovlasti 

Prema J.. .:.1,.....: iI sluzbenik Po odobrenju predsjednika DOV-a (iii cIana DOV-a kojeg on za Placanje racuna 11. _. _-"-,_ ~~J.. _,.
racunovodstva to ovlasti) za placanje racuna te doznake sredstava od li 1.'tiUt! ~l"~"'I'UUa, te

I.:. .,.DOV-a Ministarstva pravosuaa izraauje vinnane zbrojne naloge za 
i!.A';, • ~.placanje. Zbrojni nalog potpisuju osobe koje su ovlastene za .• ~ Pla.

potpis na potpisnom kartonu. 
sluzbenik Racune odlaie prema redoslijedu u registrator. lsti dan kad su kujiL~ui 
racunovodstva 
DOV-a 

12. Odlagan.ie racuna 

sluzbenik Nakon primitka obavijesti FlNA-e 0 placenim racunima, knjiZi U roku od 3 dana Zatvaranje racuna u 13. 
racunovodstva zatvaranje svakog pojedinog racuna u racunovodstvenoj racunovodstvenoj 
DOV-a evidenciji.evidenci.ii

'----- -,-----

II. 

., 

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavljuje se na intemetskoj stranici Dr±a1lnoodvjetmckog 

Sa sadrzajem ove procedure upomat ce se svi slliZbenici Tajnistva i Racunovodstva Dr±aV'1l00dvjetnickog vijeca. 

PREDSJEDNIK 
VNOODVJETNICKOG 

:> 

http:evidenci.ii
http:Odlagan.ie
http:knjizen.ie

