REPUBLIKA HRVATSKA
OPCGINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VIROVITICI
Virovitica, Tomasa Masaryka 1

Broj: A-19/2021-2
Virovitica, 23. veljae 2021.
BM/TT

Na temelju &lanka 52. stavak 1. tocka 8. u vezi &lanka 53. stavak 1. i 2. Zakona o
drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine broj 67/18) i tlanka 5. totke 13. Poslovnika
drzavnog odvjetni§tva (Narodne novine broj 128/19), te u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine broj 111/18), Uredbom > sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine broj 95/19),
opéinski drzavni odvjetnik donosi

ODLUKU
O PROCEDURI U BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blajajnickog poslovanja Opcinskog
drzavnog odvjetnistva u Virovitici.

U svim situacijama u kojima je to propisano i mogucée, poslovanje se obavlja
bezgotovinski, putem poslovnog racuna Opéinskog d-Zzavnog odvjetnistva u Virovitici
otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska pla¢an a i naplate koriste samo u za to
uobi¢ajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i
slicno.

Clanak 2.

Gotovinu Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Virovitici ¢ine:
- novéana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
- nov&ana sredstva naplacena od stranaka i
- novéana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Clanak 3.

U Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Virovitici e vodi glavna blagajna te se sav
promet gotovinskih nov&anih sredstava evidentira u glav1oj blagajni.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagamickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnitkog poslovanja).
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Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna

numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koje potpisuje blagajnik, uplatitelj odnosno
isplatitelj te likvidator.

Clanak 5.

Blagajnitko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajnikog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu
formu (naziv i redni broj isprave, uplaéenifisplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja
isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnik,
uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Blagajnik moze biti svaka osoba koja radi u odjeljku materijalno-financijskog poslovanja.
Klju¢ blagajne moze imati samo blagajnik, odnosno osoba koja ga mijenja za slucaj
njegove eventualne odsutnosti.

Clanak 7.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ratun Opéinskog drzavnog
odvjetnitva u Virovitici te voditi racuna o koligini primljenog i izdanog novca.

Blagajnik zaprimljenu dokumentaciju kontrolira formalno i sustinski, fiziCkim
brojanjem potvrduje tonost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime uplatitelja i svrhu
uplate prema prilozenoj dokumentaciji, te ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
prilozenoj dokumentaciji i obavlja isplatu gotovine.

Clanak 8.

U blagajnu se evidentiraju sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna odvjetnistva,
- gotovina za kopiranje spisa prema obradunu za kopiranje koji se temelji na zahtjevima
stranaka.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni raéun Op¢inskog drzavnog
odvjetnistva u Virovitici.

Clanak 9.

Iz blagajne odvjetnistva se evidentiraju sljedece isplate:
- sredstva za manje materijalne tro$kove uz obvezno prilaganje R1 racuna,
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
- polaganje gotovine na poslovni radun u banci.
Za potrebe isplate gotovina podize s poslovnog raguna Opcinskog drzavnog
odvjetnidtva u Virovitici.
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Clanak 10.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj i kojim se
odobrava ili nareduje uplata (obracun za kopiranje koji se temelji na zahtjevu stranke, nalog i
dr.) odnosno isplata (raun, nalog ili drugi relevantan dokument).

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da je iskljuéena mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima
dozvolieno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojeem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiée ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak. Precrtani podatak mora ostati jasno vidljiv.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u &etiri primjerka: original s dokumentacijom
temeliem koje je izvrena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajni¢ki izvjestaj, jedna
kopija se predaje uplatitelju, jedna kopija se predaje u spis, a jedna kopija ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original blagajnicke isplatnice se
prilaze uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je
izvréena isplata novca iz blagajne, jedna kopija se predaje primatelju, a jedna kopija ostaje
u bloku.

Clanak 12.

Glavna blagajna Opc¢inskog drzavnog odvjetnistva u Virovitici se vodi i zakljucuje
svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana.

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

Blagajnik, odnosno zaduzena osoba, obavezno vodi blagajnicki dnevnik ili izvjestaj
u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vidak ili manjak.

Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati mora biti potpisan od strane
blagajnika i likvidatora.

Jedan primjer blagajnickog izvjestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i
isplatama, dostavlja se za evidentiranje u Glavnu knjigu.

Clanak 13.

Za potrebe redovnog poslovanja Opcinskog drzavnog odvjetni§tva u Virovitici
utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u iznosu od 2.000,00 kuna.

Clanak 14.
Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u

blagajni mora se poloziti na poslovni ratun Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Virovitici isti
dan ili najkasnije drugi radni dan.
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Clanak 15.

Kontrolu blagajniékog poslovanja  vrSi radunovodstveni referent-financijski
knjigovoda.

Clanak 16.

Ova Procedura biti ée objavljena na oglasnoj plo¢i Op¢inskog drzavnog odvjetnistva
u Virovitici, stupa na snagu danom donos$enja i nakon toga ¢e biti pohranjena u pisarnici
drzavnoodvijetnitke uprave i odjeljku za materijalno-financijsko poslovanje gdje je svi
zaposlenici mogu dobiti na uvid.

/5 OPGINSKIDRZAVNI ODVJETNIK

'« "dr. sc,/Bruno Moslavac



