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Na temelju ¢lanka 53. stavka 1. u vezi ¢lanka 52. stavka 1. to¢ke 8. Zakona o
drZavnom odvjetnistvu ("Narodne novine" 67/18) i ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
("Narodne novine" 111/18), donosi se

, PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISVA U KARLOVCU

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Opéinskog drzavnog
odvjetniStva u Karloveu, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno
1 pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Karloveu osigurava se analiti¢ko praéenje gotovine po
vrstama i u skladu sa potrebama ovog drzavnog odvjetnistva.
Gotovinu drZzavnog odvjetnistva ¢ine:
- novcana sredstva podignuta s poslovnog ra¢una,
- novcana sredstva naplacena od stranaka.

Clanak 3.
U ovom drZavnom odvjetniStvu vode se sljedece blagajne:
- kunska blagajna za redovno poslovanje,
- blagajna za vlastite prihode ostvarene od kopiranja spisa
Svaka blagajna vodi se zasebno.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajni¢kih 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 isplatitel;.

Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje moze se evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu



(naziv i redni broj isprave, uplaéeni / ispladeni iznos, datum mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih osobs — blagajnik, uplatitelj / isplatitelj,
likvidator).

U kunsku blagajnu drzavnog odvjetnistva evidentiraju se uplate podignute gotovine s
poslovnog raduna drZavnog odvjetnistva, dok se y blagajnu za vlastite prihode evidentira
uplata gotovine za kopiranje Spisa prema zahtjevima stranaka,

- putni troskovi sviedocima koji nemaju teku¢; ilj Ziro radun
- ostale isplate koje sy nastale kao rezultat redovnog poslovanja (akontacije za sluzbena
putovanja).
Iz blagajne za vlastite prihode evidentiraju se samo isplate za polaganje gotovine na poslovni
racun u banci.

Clanak 10.
Isplate fizi¢kim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom
noveu iz blagajne drZavnog odvijetnistva,



napraviti ispravak krivo upisanog podatka na naéin da se na postojeCem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno s jednom odnosno sa
dvije kopije i originalom, za potrebe primatelja, raéunovodstva i blagajne.
Blagajnitka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original sa dokumentacijom temeljem
koje je izvriena uplata gotovog novca urucuje se uplatitelji, drugi primjerak prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj, a treéi ostaje u bloku.
Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice prilaze se
uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadajuom dokumentacijom temeljem koje je izvriena
isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.
s

Clanak 13.
Kunska blagajna i blagajna za vlastite prihode drzavnog odvjetnistva vode se i zakljuéuju
svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) toga dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma i to za:

- kunska blagajna za potrebe redovnog poslovanja u iznosu od 5.000,00 kuna

- blagajna za vlastite prihode u iznosu od 6.000,00 kn
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog rauna Op¢inskog drZzavnog odvjetnistva u Karlovcu otvorenog
u poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo izuzetno u za to
uobiCajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost ili sli¢no.

Clanak 15.
Isplatu akontacije gotovine iz blagajne, blagajnik vrsi na osnovu rjeSenja kojim se zaposlenom
odobrava sluzbeno putovanje u inozemstvo i putnog naloga za to sluzbeno putovanje. Po
povratku sa sluzbenog putovanja u inozemstvo zaposlenik je duzan da u roku od tri dana
dostavi izvjestaj sa sluzbenog putovanja u inozemstvo i putni nalog, kako bi se izvrsio
konacni obracun troskova putovanja.

Clanak 16.
Iznos sredstava u blagajni iznad blagajnitkog maksimuma koji na kraju radnog vremena
ostane u blagajni treba poloziti na poslovni radun drzavnog odvjetnistva isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

Clanak 17.
Kontrolu blagajnitkog poslovanja vrsi voditel;j odjeljka materijalno — financijskog poslovanja
u Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu Karlovcu.

Clanak 18.
Popis blagajne vrsi se jednom godisnje za potrebe sastavljanja godisnjeg financijsko izvjestaja
(zavrS$nog racuna).
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