REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
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Dubrovnik, 29 . listopada 2019.g.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,NN* br. 139/10, 19/14 i 111/18) i Uredbi o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila

(.NN*br. 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 95/19) Celnik tijela donosi

Procedura blagajni¢kog poslovanja

Gotovinu Zupanijsko drzavnog odvjetnistva predstavljaju:

Nov¢ana sredstva podignuta sa Ziro ratuna
Nov¢ana sredstva naplaéena od stranaka
Nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni

U Zupanijskom drZavnom odvjetni$tvu u Dubrovniku vode se slijedece blagajne:

Kunska blagajna potrebna za redovito poslovanje
Blagajna vlastitih prihoda koji su ostvareni od kopiranja

Navedene blagajne vode se zasebno.

U blagajni¢kom poslovanju upotrebljavaju se slijedeée isprave:
Uplatnica

Isplatnica

Nalog za isplatu

Blagajnicki izvjestaj

Blagajni¢ko poslovanje vodi se u ratunalnom programu. Svaka blagajni¢ka isprava mora
sadrzavati odredene podatke kao §to su npr. naziv i redni broj, uplaéeni ili isplaceni iznos,
datum i mjesto izdavanja, opis transakcije te potpise blagajnika, uplatitelja/isplatitelja i

likvidatora.

Gotovina se drzi u Kkasi. Klju¢ od navedene blagajne imaju samo blagajnik i voditelj
ﬁnancijsko-materijalnog poslovanja. Blagajna stoji zakljuana sve dok ne postoji potreba za

nov¢anim sredstvima iz iste.

Za uplate, ispate i stanje gotovine u blagajni odgovoran je blagajnik.



Isti je duzan voditi ratuna o primljenom i izdanom noveu, obavljati uplate i isplate na temelju
ispravne priloZzene dokumentacije te kontrolirati da li Je stanje blagajne to¢no.

Iz kunske blagajne odvjetnistva evidentiraju se isplate sredstava za manje materijalne
troskove za koje nije moguce vrsiti placanje na osnovi fakture uz obavezno prilaganje R1
racuna, dok se iz blagajne vlastitih prihoda evidentira samo polaganje gotovine na Ziro ra¢un
odvjetnistva.

Blagajnicki izvjestaji s dokumentima o isplati i uplati moraju biti potpisani od strane
blagajnika, likvidatora, primatelja odnosno isplatitelja.

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom ili uplatom mora biti numeriran, tako da se
isklju¢i moguénost naknadnih ispravaka, osim ra¢unovodstveno dozvoljenih.

Utvrdivanja stanja blagajni obavljaju se na kraju svakog radnog dana.

Jedan primjerak blagajni¢kog izvjestaja sa svim priloZenim dokumentima sluzi kao podloga
za knjiZenje u glavnu knjigu.

Za potrebe redovnog poslovanja odvjetnistva utvrduje se blagajni¢ki maksimum u visini od
5.000,00 kn ukupno odnosno:

4.000,00 kn za kunsku blagajnu redovnog poslovanja
1.000,00 kn za blagajnu vlastitih prihoda

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma polaze se na poslovni radun odvjetnistva isti
dan, a u uvjetima kada to nije moguce najkasnije slijedeéi radni dan.

Kontrolu blagajne vr3i voditel] odjeljka financijsko-materijalnog po ovanja u odvjetnistvu.
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