=

REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNO ODVJETNISTVO
URED ZA SUZBIJANJE KORUPCIJE
I ORGANIZIRANOG KRIMINALITETA

Broj: A - 130/19
Zagreb, 30. listopada 2019.

Na temelju &lanka 53. u svezi ¢lanka 54. stavka 1. Zakona Drzavnom odvjetnistvu
(Narodne novine, broj 67/18), &lanka 4. stavka 5. Zakona o Uredu za suzbijanju korupcije i
organiziranog kriminaliteta (Narodne novine broj: 76/09, 116/10, 145/10, 57/11, 136/12,
148/13 i 70/17) sukladno Pravilniku o proradunskom radunovodstvu i raéunskom planu,
&lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18), a u svezi Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine broj 95/2019), Ravnateljica Ureda donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU U UREDU ZA SUZBIJANJE
KORUPCIJE I ORGANIZIRANOG KRIMINALITETA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom se ureduje organizacija blagajnitkog poslovanja Ureda za
suzbijanje korupcije i organiziranog kriminaliteta (u daljnjem tekstu: Ured), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajnikog poslovanja, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum, placanja gotovim novcem prema propisima o
platnom prometu i porezu na dohodak, devizna blagajna i ostale odredbe.

Clanak 2.

U odvjetnistvu se osigurava pracenje gotovine i ekvivalenata gotovine analiticki, po
vrstama i u skladu sa potrebama Ureda.

Gotovina i ekvivalenti gotovine Ureda ¢ine:
- novdana sredstva podignuta sa Ziro rauna u kunama,
- nov&ana sredstva koja se nalaze u blagajni u kunama,
- nov?&ana sredstva koja se nalaze u deviznim blagajnama.



II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

U Uredu se vode sljedece blagajne:
- blagajna u kunama (u daljem tekstu kunska blagajna),
- blagajne u deviznim sredstvima placanja (u daljem tekstu devizna blagajna).

Sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira se u kunskoj blagajni i
deviznim blagajnama.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
- blagajni¢ke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajni¢kih izvjestaja (dnevnika blagajnitkog poslovanja).

Za svaku pojedinatnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje sluzbenik Odjela za financijske i
radunovodstvene poslove DrZavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske te uplatitelj odnosno
isplatitelj i likvidator.

Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.
Clanak 5.

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

[IL. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE
Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva se drze u sefu blagajne kojom rukuje sluzbenik Odjela
za financijske i raunovodstvene poslove.

Sluzbenik Odjela za financijske i radunovodstvene poslove DrZavnog odvjetnistva
Republike Hrvatske je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni Ureda.

Sluzbenik je duZan voditi ra¢una o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju sluzbenik kontrolira formalno i suStinski, fizickim
brojanjem potvrduje toénost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
priloZenom radunu i drugoj vjerodostojnoj ispravi i obavlja isplatu gotovine potpisom
primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.



Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr§i Voditelj Odjela za financijske i
raunovodstvene poslove Drzavnog odvjetni$tva Republike Hrvatske.

Klju¢eve od blagajne mogu imati samo Voditelj i sluzbenici Odjela za financijske i
raCunovodstvene poslove Drzavnog odvjetni§tva Republike Hrvatske.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta sluzbenici su duzni zakljuéati sef.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 7.

U kunskoj blagajni se evidentiraju sljedeée uplate:
- podignuta gotovina sa Ziro ra¢una

Iz kunske blagajne se evidentiraju sljedece isplate:

- sredstva za materijalne troskove (materijal i usluge za tekue odrZavanje
zgrade odvjetni$tva i sluzbenih vozila, literature, rashoda protokola i sl.) uz
obvezno prilaganje R1 racuna,

- akontacija za sluzbeni put,

- dnevnica i tro8kova sluZbenog puta,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,

- putni tro§kovi svjedoka prema nalogu od strane zamjenika glavnog drzavnog
odvjetnika.

Clanak 8.

Isplate fizigkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se obavljati
u gotovom novcu iz blagajne.

Clanak 9.

U deviznu blagajnu se evidentiraju sljedece uplate:
- podignuta gotovina sa Ziro racuna

Iz devizne blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
- akontacija za sluzbeni put u inozemstvo,
- dnevnica i tro§kova sluzbenog puta u inozemstvo.

Clanak 10.

Uplate i isplate koje se evidentiraju u kunskoj i deviznoj blagajni mogu se obavljati
samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj
(radun, nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava Celnik tijela ili
druga ovlastena osoba za potpis.

Isplate akontacije za sluzbeni put moZe se isplatiti u slu¢aju kada tu isplatu svojim

potpisom na samom nalogu i rjesenju odobri elnik tijela ili druga ovlastena osoba za potpis.



_ Blagajniéki izvjestaj sa svim priloZzenim dokumentima o uplati i isplati prije njegovog
evidentiranja u Glavnoj knjizi mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno
isplatitelja i likvidatora.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
izvornikom za potrebe primatelja, odnosno uplatitelja i ratunovodstva.

Clanak 12.

Kunska i devizna blagajna se vode i zaklju¢uju svakodnevno, ukoliko ima promjena
(uplata i isplata) toga dana te se utvrduje stvarno stanje salda blagajne.

Sluzbenik Odjela za financijske i radunovodstvene poslove DrZzavnog odvjetniStva
Republike Hrvatske obavezno vodi blagajnicki izvje$taj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Primjerak blagajnic¢kog izvjeStaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i
isplatama evidentira se u Glavnoj knjizi isti dan, a najkasnije sutradan.

V. BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 13.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u
kunskoj blagajni u iznosu od 5.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguée
se preporuduje bezgotovinsko poslovanje putem Ziro racuna odvjetniStva otvorenog u
Hrvatskoj postanskoj banci, dok se gotovinska platanja i uplate koriste samo u za to
uobitajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 14.
Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna u kunskoj blagajni po zakljucivanju blagajnitkog

izvjestaja mora se poloziti na Ziro ratun najkasnije drugi radni dan.

Visina sredstava koja ostanu u deviznoj blagajni po zaklju¢ivanju blagajnickog
izvjestaja na kraju dana, ukoliko nema potrebe za njihovim koristenjem, moraju se poloZiti na
ziro ratun najkasnije drugi radni dan.



VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 15.

Strana valuta iskazuje se po vrstama i po vrijednosti utvrdenoj na bazi srednjeg tedaja
HNB-a objavljenog na dan pod kojim se sastavlja blagajni¢ki izvjestaj.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donogenja i biti ¢e dostavljena
osobama koje su zaduZene za postupanje po istoj.
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