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REPUBLIKA HRVATSKA
ZUPANIJSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VELIKOJ GORICI
Velika Gorica, Hrvatske bratske zajednice 1

Broj: R-26/2024
Velika Gorica, 28. lipnja 2024.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18), i
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, 95/2019.), Zupanijska drzavna odvjetnica Andreja
Vrangi¢ donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Opce odredbe

Clanak 1.

Ovim  Pravilnikkom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja
Zupanijskog drzavnog odvjetniStva u Velikoj Gorici (u daljnjem tekstu : odvjetnistvo),
uredno i pravovremeno vodenje poslovnih  knjiga, blagajnickog dnevnika i
dokumentacija u blagajnitkom poslovanju,konzistentnost izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, kontrola blagajnickog poslovanja, placanje gotovim novcem,
blagajni¢ki maksimum, kao i druga pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.
U odvjetniStvu se osigurava praéenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu
s potrebama odvjetniétva.
Gotovinu odvjetnistva gine:
* novcana sredstva podignuta s poslovnog raduna odvjetniétva,
* novcana sredstva koja se nalaze u blagajni odvjetnistva.

Evidencija o blagajni¢ckom poslovanju

Clanak 3.
U odvijetnistvu se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje odvjetnistva.

Za svaku pojedinacnu 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/isplata.



Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se moZe evidentirati ruéno ili elektronski. Vodenje
blagajnickog poslovanja podrazumijeva zadovoljavanje odgovarajué¢e forme (naziv i
redni broj isprave,datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
uplacenifisplaceni iznos, potpisi ovlastenih osoba-blagajnik,uplatitelj/isplatitelj,
likvidator).

Odgovornost za blagajnicko poslovanje

Clanak 5.
Gotovinska nov¢ana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Klju¢ blagajne moZe imati blagajnik i voditelj materijalno financijskog poslovanja.
Kontrolu blagajne i blagajnit¢kog poslovanja obavlja voditelj materijalno
financijskog poslovanja, odnosno osoba koja je za to ovlastena od strane &elnika
tijela.

Clanak 6.

Blagajnik odjela materijalno financijskog poslovanja odgovoran je za uplate,
isplate i stanje gotovine u blagajni. Duzan je redovito polagati novac na poslovni
racun odvjetniStva te voditi ra¢una o koligini primljenog novca i izdanog novca.

Zaprimlienu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja ili isplatu po prilozenom
racunu/rieSenju/nalogu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja.

Uplate i isplate u blagajni

Clanak 7.
U blagajnu odvjetnistva evidentiraju se uplate odnosno podignuta gotovina s
poslovnog ra¢una odvjetnistva.

Clanak 8.

Iz blagajne evidentiraju se slijedeée isplate:

* sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuce odrzavanije,
parkiranje sluZzbenog vozila, pranje vozila, sitni popravci, maniji troskovi za
koje nije moguée placanje putem fakture i sliéno) uz obvezno prilaganje R1
racuna,

e putni troskovi svjedoka, pratitelja ili okrivljenika prema RjeSenju izdanog od
stane zamjenika Zupanijskog drZzavnog odvjetnika/duZnosnika,

*» ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 9.
Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se
vrsiti u gotovom novcu iz blagajne odvjetnistva.



Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni odvjetni§tva mogu se obavljati samo na
osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj
(racun, rjeSenje/nalog suca ili drugi relevantni dokument) kojeg svojim potpisom
odobrava Celnik tijela.

Blagajna se vodi i zakljuCuje svakodnevno, ukoliko ima promjena
(uplata/isplata) tog dana.

Blagajnik odnosho zaduZena osoba, obvezno vodi blagajniéki dnevnik ili
izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju novéanih sredstava te
razvrstava novCanice u apoenima kako je naznaceno u blagajnickom izvjestaju i
iskazuje eventualni viSak ili manjak s kratkim obrazloZenjem.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slucajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na naéin da se
na postojetem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi$e ispravan uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnika uplatnica se ispostavlja u tri primjerka,original s dokumentacijom
prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna se kopija predaje uplatitelju, a treci primjerak
ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original isplatnice
prilaze se blagajnitkom izvjestaju s pripadajucéom dokumentacijom ,kopija ostaje u
bloku.

Jedan primjerak blagajnickog izvje$taja sa svim priloZzenim dokumentima o
uplatama i isplatama, nakon potpisa od strane blagajnika dostavlja se na knjizenje u
Glavnu knjigu po odobrenju likvidatora.

Blagajni¢ki maksimum

Clanak 12.

Za potrebe redovnog poslovanja odvjetnistva utvrduje se visina blagajnitkog
maksimuma u iznosu od =700,00 eura.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguée preporuduje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna odvjetnistva otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska plaéanja i naplate koriste samo u za to
uobicajenim situacijama ukoliko se ukaZe potreba, hitnost i sli¢no. ’

Iznos novCanih sredstava iznad propisanog blagajniékog maksimuma koji na
kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni ratun odvjetnistva isti
dan ili najkasnije drugi radni dan.

Ostale odredbe
Clanak 13.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr$i voditelj odjela materijalno financijskog
poslovanja Zupanijskog drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici.



Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja, a objavljuje se na internetskoj

stranici odvjetnistva.
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