) REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVIETNISTVO
U ZAGREBU

Broj:A-499/19
Zagreb, 31. listopada 2019.

Na temelju L. 3. Poslovnika drzavnog odvjetnistva (Narodne novine 5/14 i 123/15), a
u skladu s Zakonom ©O fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18) i Uredbom o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja i primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine 95/19 ) Op¢inski drzavni odvjetnik u Zagrebu, dana 31. listopada 2019.

donosi
PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje s€ procedura uplata i isplata putem blagajni u Op¢inskom
drzavnom odvjetniStvu u Zagrebu.

Clanak 2.
Postupak se izvodi na slijedeti na€in u kunskoj blagajni:

TUEK OPIS NADLEZNOST ROK POPRATNI
KRETANJA AKTIVNOSTI 1IZVRSENJA DOKUMENT
DOKUMENTA
Prijenos Kreiranje naloga Ovlasteni Isti dan Obrazac HUB 3
nov&anih za isplatu sluzbenici 142, odobrenje
sredstava sa ziro | gotovognovca sa radunovodstva
raduna i primitak | Ziro ratuna na
gotovog novea u temelju
blagajni odobrenja
Primitak Zaprimanje Ovlasteni Isti dan Uplatnica
blagajne — uplata | gotovog novcau | sluzbenici
u blagajnu blagajnu uz radunovodstva

ispostavu

uplatnice,

kontrola

zaprimljenog

iznosa gotovine




Izdatak blagajne | Ispostava Ovlasteni Isti dan Rjesenja
— isplata iz Isplatnica prema | sluZbenici svjedocima do
blagajne odobrenim ratunovodstva 150,00 kn,
osnovama za raduni, isplata
placanje regresa i
boZi¢nice u
gotovini i sl.
3.a | Polog gotovine | Kreiranje Ovlasteni Mjesecno, Isplatnica,
iz blagajne na | isplatnice i sluzbenici prema potrebi | Obrazac HUB 3
Ziro-racun - naloga za uplatu | ratunovodstva ako je saldo | 2+1
izdatak gotovine na vedi od
blagajne ziro-radun po 5.000,00 kn
odobrenju
Kreiranje Kreiranje Ovlasteni Svaki dan kad | Blagajnicki
blagajni¢kog blagajni¢kog sluzbenici blagajna ima izvjestaj
izvjestaja izvjestaja radunovodstva promet
Kontrola Formalna i Voditelj odjeljka | Isti dan Blagajnicki
blagajni¢kog sustinska financijsko- izvjestaj
izvjestaja kontrola materijalnog
blagajnitkog poslovanja
izvjestaja,
provjera
uskladenosti
navoda u
blagajnickom
izvjestaju sa
pripadaju¢om
dokumentacijom
Kontiranje Razvrstavanje Ovlasteni Isti dan Kontni plan
troskova iz sluzbenici
isplatnica prema | ratunovodstva
vrsti troska
Knjizenje KnjiZzenje u Ovlasteni Isti dan Glavna knjiga
glavnu knjigu sluzbenici
prema zadanim ratunovodstva
kontima
Odlaganje Pohrana u Ovlasteni Nakon Registrator
registrator prema | sluzbenici izvr§enog blagajne
redoslijedu radunovodstva knjiZzenja
blagajnickih
izvjestaja
Clanak 3.

Clanak 2. odgovarajuée se primjenjuje na postupanje u kunskoj blagajni sluzbenih

putovanja.

Clanak 4.

Postupak se izvodi na slijede¢i na€in u kunskoj blagajni vlastitih prihoda.




TUEK OPIS NADLEZNOST ROK POPRATNI
KRETANJA AKTIVNOSTI IZVRSENJA | DOKUMENT
DOKUMENTA
Uplata trokova | Kreiranje Ovlasteni Isti dan Uplatnica,
fotokopiranja uplatnice prema | sluZbenici zahtjev za
prema rednom broju raunovodstva fotokopiranje i
odobrenim kopiranje
zahtjevima — tehni¢kih snimki
primitak (dvd-a)
blagajne
Polog gotovine | Kreiranje Ovlasteni Mjesecno, Isplatnica,
iz blagajne na isplatnice i sluZbenici prema potrebi | Obrazac HUB 3
Ziro-radun - naloga za uplatu | ralunovodstva ako je saldo 2+1
izdatak blagajne | gotovine na Ziro- veci od

radun 5.000,00 kn
Kreiranje Kreiranje Ovlasteni Istog dana Blagajnicki
blagajni¢kog blagajnic¢kog sluzbenici izvjestaj
izvjestaja izvjestaja za ratunovodstva

odredeni dan u

slu¢aju prometa

blagajne
Kontrola Formalna i Voditelj odjeljka | Isti dan Blagajnicki
blagajni¢kog sustinska financijsko- izvjestaj
izvjestaja kontrola materijalnog

blagajnickog poslovanja

izvjestaja,

provjera

uskladenosti

navoda u

blagajni¢kom

izvjestaju sa

pripadaju¢om

dokumentacijom
Kontiranje Razvrstavanje Ovlasteni Isti dan Kontni plan

troskova iz sluzbenici

uplatnica i raéunovodstva

isplatnica prema

vrsti troSka
KnjiZenje KnjiZenje u Ovlasteni Isti dan Glavna knjiga

glavnu knjigu sluzbenici

ra¢unovodstva

Odlaganje Pohrana u Ovlasteni Nakon Registrator

registrator prema | sluZbenici izvr§enog kunske blagajne

redoslijedu radunovodstva knjiZzenja vlastitih prihoda

blagajnic¢kih

izviestaja

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja.
Ista ée se objaviti na internetskoj stranici DrZavnog odvjetnistva Republike Hrvatske

te na oglasnoj plo¢i, a nakon toga pohraniti u pisarnici drZavnoodvjetnitke uprave i u




Odjeljku financijsko-materijalnog poslovanje, gdje je svi zaposlenici Op¢inskog drZavnog
odvjetni§tva mogu dobiti na uvid.




