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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PULI - POLA

Pula-Pola, Rovinjska 2a

Broj: DU — 5/2024
Pula — Pola, 5. rujna 2024.

Temeljem Clanka 54. Zakona o drZzavnom odvjetniStvu (Narodne novine broj
67/18, 21/22) i ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18,
83/23), a u svezi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvieStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 95/19) i Pravilnika o
proracunskom racunovodstvu i raCunskom planu (Narodne novine broj 158/23)
Op¢inska drzavna odvjetnica u Opcéinskom drzavnom odvjetnistvu u Puli-Pola, donosi

ODLUKU
O PROCEDURI BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA
U OPCINSKOM DRZAVNOM ODVJENTISTVU U PULI-POLA

Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Opcinskog
drzavnog odvjetnisStva u Puli — Pola.

Clanak 2.

U Opcinskom drzavnom odvjetniStvu u Puli — Pola se osigurava pracenje
gotovine analitiCki, po vrstama i u skladu s potrebama opcinskog drZzavnog
odvjetnistva.

Gotovinu Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Puli — Pola Cine:

- nov€ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

- nov€ana sredstva naplac¢ena od stranaka,

- nov€ana sredstva koja se nalaze u blagajni Opcinskog drzavnog odvjetnistva
u Puli-Pola.

Clanak 3.
U Opc¢inskom drzavnom odvjetniStvu u Puli — Pola se vode slijedeée blagajne:
- glavna blagajna za redovno poslovanje u Eurima
- blagajna vlastitih prihoda.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:



- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice

- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja u elektronskom

obliku).

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, odnosno isplata.

Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje se vodi elektronski.
Clanak 6.

Gotovinska nov€ana sredstva se drze u sefu blagajne kojom rukuje blagajnik.

Klju€ blagajne moze imati samo blagajnik i voditelj financijskog-materijalnog
poslovanja.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef.

Clanak 7.

Blagajnik Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Puli — Pola je odgovoran za uplate,
isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni racun suda te voditi
racuna o koli€ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fiziCkim
brojanjem potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu naime i svrhu uplate
prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu
isplate po prilozenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe
kojoj je isplacena gotovina.

Clanak 8.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Puli —
Pola mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se
dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje zamjenika drzavnog odvjetnika, racun,
nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava osoba koja
obavlja duznost opcinskog drzavnog odvjetnika.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni vrSe se na osnovu zahtjeva stranke za
kopiranjem spisa odobrenog od strane zamjenika ili op¢inskog drzavnog odvjetnika ili
druge ovlastene osobe.

Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije knjizenja u glavnoj
knjizi mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja i
likvidatora Opéinskog drzavnog odvjetniStva u Puli — Pola.

Clanak 9.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i

popunjen tako da iskljuCuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slu€ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na



postojeCem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz
potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak s
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj, jedan primjerak se predaje uplatitelju.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, jedan primjerak
isplatnice se predaje primatelju, jedan primjerak se prilaze uz blagajnicki izvjestaj
zajedno s pripadajucom dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz
blagajne.

Clanak 10.

Glavna blagajna i blagajna za vlastite prihode Opcinskog drzavnog odvjetnistva
u Puli — Pola vode se i zakljuCuju svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog
dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

BlagajniCko izvijeS¢e sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama,
nakon knjizenja u Glavnoj knjizi odlaze se numeri¢kim nizom, te Cuva prema vazecim
propisima.

Clanak 11.

Za potrebe redovnog poslovanja Opc¢inskog drzavnog odvjetnistva u Puli-Pola
utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma kako slijedi:

- glavna blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 663,61 Eura

- blagajna vlastitih prihoda u iznosu od 663,61 Eura.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i
moguce, preporuCuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna
Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Puli — Pola otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobiCajenim situacijama, odnosno
ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sliCan razlog.

Clanak 12.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana
ostane u blagajni treba poloziti na poslovni raCun Opc¢inskog drzavnog odvjetnistva u
Puli — Pola isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Clanak 13.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi voditelj odjeljka financijskog-materijalnog
poslovanja u Opcinskom drzavnom odyvjetniStvu u Puli — Pola ili osoba koju voditelj za
to ovlasti ili raunovodstvo koje za potrebe Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Puli —
Pola vodi financijske poslove.

Clanak 14.

Ova odluka stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na mreznim
stranicama drZzavnog odvjetnistva.



Stupanjem na snagu ove odluke prestaje vaziti Procedura o blagajniCkom
poslovanju, broj: A-258/2019 od 29. listopada 2019.
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