REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVIETNISTVO
U ZLATARU

Broj: A-185/2019
Zlatar, 29. listopada 2019.
IS/RM

Temeljem ¢lanka 53. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (NN 67/2018) i &lanka 5.
Poslovnika drzavnog odvjetnistva (NN 5/2014, 123/2015), a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnog odgovornosti
1 izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19). zamjenica opéinskog drZavnog odvjetnika
koja obavlja poslove op¢inskog drzavnog odvjetnika Ivana Smrkulj, dana 29. listopada 2019.
donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.
Ovom Procedurom definiraju se sve aktivnosti vezane uz promet gotovim noveem
Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Zlataru.

Clanak 2,
U ovom drZavnom odvjetnistvu se osigurava praéenje gotovine analiticki, po vrstama i u
skladu s potrebama Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Zlataru.
Gotovinu Op¢inskog drZavnog odvjetnistva u Zlataru &ine:
— nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
— novc¢ana sredstva naplaéena od stranaka i
— novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Clanak 3.
Opcinsko drzavno odvjetnistvo u Zlataru vodi odvojeno slijedece blagajne:
— kunska blagajna za redovno poslovanije,
— blagajna za vlastite prihode ostvarene od kopiranja spisa i
— devizna blagajna za redovno poslovanje.

Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
— blagajnicke uplatnice,
— blagajnicke isplatnice i
— blagajniCkog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.



Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje se moze evidentirati ruéno ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajnitkog poslovanja elektronski, blagajnitke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije. potpisi ovlastenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitelj,
likvidator).

Clanak 6.
Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u metalnom sefu sa odredenom $ifrom kojom rukuje
blagajnik. Blagajnik moZe biti svaka osoba koja radi u Odsjeku za materijalno-financijsko
poslovanje ili druga osoba po nalogu opéinskog drzavnog odvjetnika ili njegovog zamjenika.

Clanak 7.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ratun suda te voditi ratuna o koli&ini
primljenog i izdanog novea.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizitkim brojanjem
potvrduje to€nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
ra¢unu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

Clanak 8.
U kunsku blagajnu Op¢inskog drzavnog odvjetnitva u Zlataru se evidentiraju sljedece uplate:
— podignuta gotovina s poslovnog raduna Op¢inskog drzavnog odvjetnitva u Zlataru, dok se
u blagajnu za vlastite prihode evidentiraju samo uplate
— u gotovini za kopiranje spisa prema zahtjevima stranaka.

Clanak 9.
Iz kunske blagajne Op¢inskog drzavnog odvjetni$tva u Zlataru se evidentiraju sljedeée isplate:
— sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuée odrzavanje, benzin, sitni
popravci, manji troSkovi za koje nije moguée placanje putem fakture i sli¢no) uz obvezno
prilaganje racuna
— putni tro§kovi svjedoka, pratitelja ili okrivljenog prema RjeSenju Opéinskog drzavnog
odvjetnistva u Zlataru i
— ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja dok se iz blagajne za vlastite
prihode evidentiraju samo isplate
— polaganje gotovine na poslovni radun u banci
Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni ratun Opéinskog drzavnog odvjetnistva

u Zlataru, dok se za potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raéuna Opéinskog drzavnog
odvjetnistva u Zlataru.

Clanak 10.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Opéinskog drZavnog odvjetnidtva u Zlataru mogu se
obavljati samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni
dogadaj (rjeSenje Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Zlataru, ra¢un, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava opéinski drzavni odvjetnik, njegov zamjenik ili
osoba koju oni ovlaste.



Clanak 11.
Za potrebe redovnog poslovanja Opéinskog drZavnog odvjetnistva u Zlataru utvrduje se
visina blagajni¢kog maksimuma u cjelini u iznosu od =10.000,00 kuna odnosno po pojedinim
blagajnama kako slijedi:
— kunska i devizna blagajna za redovno poslovanje, zajedno u iznosu od =8.000,00 kuna
— blagajna za vlastite prihode u iznosu od =2.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna otvorenog u poslovnoj
banci, te putem riznice dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 12.
Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma potrebno je poloziti na poslovni ra¢un u
najkraéem moguéem roku (u toku dana ili prvi slijedeci radni dan).

Clanak 13.
Procedura blagajnitkog poslovanja stupa na snagu danom donos$enja.
Ista ¢e se objaviti na internetskoj stranici Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Zlataru, te na
oglasnoj ploci, a nakon toga pohraniti u spisu drzavnoodvjetnitke uprave i Odsjeku za
materijalno-financijsko poslovanje, gdje je svi zaposlenici mogu dobiti na uvid.

OBAVLJA POSLOVE
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVIETNIKA
ZAMJENICA OPCINSKOG DRZAVNOG ODVIETNIKA
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Ivana Smrkulj



