REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA DONJA VOCA
Opcinski nacelnik

KLASA: 450-11/21-01/02
URBROJ-: 2186-014-21-01
Donja Voca, 15.02.2021. godine

Na temelju ¢lanka 45. Statuta Opdéine Donja Voca (,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije”, broj
30/2013 i 31/2020), a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.
111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine, br.
95/ 19 ), nacelnik Opcine Donja Voéa donosi

PRAVILNIK O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom propisuje se postupak zaprimanja i provjere racuna te uplata i isplata iz blagajne
Opcine Donja Voca.

Clanak 2.
Procedurom blagajni¢kog poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Opcine Donja Voca, poslovne
knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajni¢ckog poslovanja, blagajnicki
maksimum, kao idruga pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 3.
Gotovinu Opdéine Donja Voca Cine:
- novcana sredstva podignuta s poslovnog rac¢una
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Clanak 4.
U Op¢ini Donja Voéa vode se dvije blagajne:
- glavna blagajna
- salda-konti blagajna.
Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:
- naloga za naplatu (uplatnica)
- naloga za isplatu (isplatnica)
- blagajnickog izvjestaja (blagajnickog dnevnika).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena



uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Blagajnicki izvjestaj je dokument u kojem se evidentiraju sve isplate i uplate gotovine. Ispunjava se
za svaki dan ukoliko je bilo promjena u blagajni, odnosno uplataiisplata. Mora sadrzavati najmanje
sliede¢e podatke: razdoblje za koje se sastavlja, redni broj, datum transakcije, broj i oznaku
knjigovodstvene isprave (redni broj uplatnice ili isplatnice), kratak opis novc¢ane transakcije i iznos
primitka i izdatka gotovog novca i zaklju€ak blagajni¢kog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja
blagajne, ukupnog prometa te stanja novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki
izvjestaj.

Clanak 6.
Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moze
imati samo blagajnik, a u slucaju njegove odsutnosti s radnog mjesta mijenja ga Procelnik
jedinstvenog upravnog odjela sa svim odgovornostima.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Clanak 7.
U blagajnu Opcine Donja Voca evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna.

Clanak 8.
Iz blagajne Opdine Donja Voca evidentiraju se sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuce odrzavanje, benzin, sitni
popravci, manji troskovi za koje nije moguce placanje putem fakture i slicno) uz obvezno
prilaganje R1 racuna

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

- ostale isplate temeljem posebne odluke Opcinskog vijeca ili opc¢inskog nacelnika

- polaganje gotovine na poslovni racun.

Clanak 9.
Svaki dokument u svezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacden i popunjen
tako da isklju¢uje mogucnost naknadnog dopisivanja.

U iznimnim slucajevima 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.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u 2 primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena uplata gotovog novca prilaZze se uz blagajnicki izvjestaj, a drugi primjerak ostaje u bloku.



Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u 3 primjerka, original blagajnicke isplatnice se predaje
primatelju, jedna kopija se prilaZe uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom

temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a treci primjerak ostaje u bloku.

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

Clanak 10.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te uplata i isplata iz blagajne Op¢ine Donja Voca opisan je

u slijededoj tablici:

POPIS PROCESA /
ODGOVORNOST

OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNA OSOBA

Imenovanje blagajnika

Blagajnika imenuje opc¢inski nacelnik posebnom odlukom.

Zaprimanje racuna

Racun zaprima blagajnik.

Kontrola

Provjeru matematicke i sustinske kontrole racuna vrsi blagajnik.

Likvidatura

Dodatnu provjeru kontrole koju je proveo blagajnik vrsi likvidator
koji svojim potpisom potvrduje ispravnost racuna.
Ukoliko racun ne zadovoljava kontrolu, vraca se blagajniku.

Odobrenje za isplatu

Nakon obavljenih gore navedenih provjera opéinski nacelnik
odobrava isplatu.

Racunovodstvena
evidencija: kontiranje i
knjizenje racuna

Nakon provedbe knjigovodstvene ispravnosti racuna likvidator
dodjeljuje proracunske pozicije koju tereti navedeni racun a
knjigovoda racun unosi u raunovodstveni sustav.

(uplatnica i isplatnica
/blagajnic¢kog izvjestaja)

Blagajnik obavlja isplatu iz blagajne, a kao dokaz o isplati izdaje i
potpisuje blagajnic¢ku isplatnicu. Na isplatnicu potpisuju se: blagajnik
i primalac novca. Isplatnice se evidentiraju u blagajnicki izvjestaj.

Isplata iz blagajne

Blagajnik obavlja uplatu u blagajnu a kao dokaz o uplati izdaje i
potpisuje blagajni¢ku uplatnicu. Na uplatnicu potpisuju se: blagajnik
i uplatitelj. Uplatnice se evidentiraju u blagajnicki izvjestaj.

Uplata u blagajnu

Blagajnicki izvjestaj vodi blagajnik. U njega se dnevno evidentira
svaka promjena u blagajni, odnosno uplata i isplata.

Nakon proteka kalendarskog mjeseca on se zaklju€uje i prilazu mu se
sve uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna dokumentacija
temeljem koje su provedene uplate i isplate novca u blagajnu
odnosno i blagajne. Potpisuje ga blagajnik i bez odlaganja dostavlja
knjigovodi.

Blagajnicki izvjestaj

Clanak 11.
Za potrebe redovnog poslovanja Opcine Donja Voca utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u
cjelini u iznosu od 1.000,00 kuna, a koji se koristi za redovno poslovanje i nalazi se u blagajni.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogudée, preporucuje
se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rac¢una Opcine otvorenog u poslovnoj banci, dok se




gotovinska plac¢anja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za
tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slicno.

Clanak 12.
Iznos sredstava iznad 1.000,00 kuna ublagajni, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloziti na poslovni raéun Opcine isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

Clanak 13.
Kontrolu blagajnickog poslovanja vrsi procelnik jedinstvenog upravnog odjela Opéine Donja Voca.

Donja Voca, 15.02.2021.godine

Opcinski nacelnik
Krunoslav Jurgec



