REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANIJA
OPCINA GRADEC
Opcinski nacelnik
KLASA: 401-01/22-01/
URBROJ: 238-9-02-22-01

Vrbovec, 20. svibnja 2022.

Na temelju ¢lanka 27. Statuta Opéine Gradec (“Glasnik Zagrebacke Zupanije”, broj 23/09,
13/13,08/18,11/18109/21), a u svezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
broj 111/18.), €l. 7. st. 1. i €l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine broj 95/19.) donosim:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Opéine Gradec, odgovornost za
blagajnicko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajnicki
maksimum.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se jednako
na muski i Zenski spol.

Il. BLAGAJNICKE ISPRAVE

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje provodi se ru¢no. Promet gotovog novca evidentira se preko blagajnickih
isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Clanak 4.
Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu za svaku pojedinacnu
uplatu. Ispostavlja se u tri primjerka, original se predaje uplatitelju, jedna kopija s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZe se uz blagajnicki dnevnik, a treéi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 5.
Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se za
svaku pojedinacnu isplatu gotovog novca. Ispostavlja se u dva primjerka, original isplatnice s
vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a kopija ostaje u bloku.



Clanak 6.
Blagajnicke uplatnice i isplatnice moraju imati zadovoljavaju¢u formu:
- naziviredni brojisprave,
- iznos uplateiili isplate,
- kratak opis novéane transakcije,
- mjesto i datum izdavanja isprave,
- potpise ovlastenih osoba.

Clanak 7.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajnicke uplatnice i isplatnice
za odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjeStaj sastavlja se i zaklju€uje sa zadnjim danom kvartala.
Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedeée podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja,

- datum transakcije,

- broj knjigovodstvene isprave,

- kratak opis nov¢ane transakcije,

- iznos primitka i izdatka gotovog novca,

- 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,
- specifikaciju gotovog novca.

Clanak 8.
Blagajni¢kom izvjestaju prilazu se blagajnicke uplatnice i isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom
temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u blagajnu. Najkasnije sljedeéi radni dan
od zakljucivanja dostavlja dokumente u racunovodstvo na kontrolu i knjiZzenje u Glavnu knjigu.

Clanak 9.
Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjeStaja novo stanje blagajne mora odgovarati
stvarnom stanju gotovog novca. Za te potrebe sastavlja se specifikacija gotovog novca po vrsti i
apoenima.

lll. UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 10.
U blagajni Opcine Gradec evidentiraju se sljedeée uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna u banci,

Clanak 11.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju
temeljem koje ce se izvrsili uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i sustinski.
Za ispravno utvrden iznos blagajnik ispostavlja blagajni¢ku uplatnicu s jasno naznacenom svrhom
uplate.

IV. ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJNE

Clanak 12.
Iz blagajne Opéine Gradec evidentiraju se sljedece isplate:
- polog gotovog novca na poslovni racun u banci,
- isplata dnevnica i troSkova sluzbenog putovanja,
- isplate za materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 racuna,
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- iznimno po odobrenju nacelnice isplata pomodi.

Clanak 13.

Isplate za troskove sluzbenih putovanja mogu se isplatiti temeljem obracunatog i likvidiranog te od
strane nacelnika odobrenog putnog naloga, sukladno Proceduri izdavanja i obracunavanja putnih
naloga.

Isplate za odredene materijalne troSkove mogu se odobriti za nabavu robe ili usluge kada uslijed
Zurnosti nije mogude pladanje putem poslovnog racuna. Isplatu svojim potpisom odobrava nacelnica.
Isplata pomodi i drugih primitaka mogu se isplatiti putem blagajne ako je to dopusteno odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak.

Clanak 14.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dopusteno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu on precrta te upiSe ispravan podatak
uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 15.
Blagajnic¢ki maksimum je maksimalni iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u blagajni na kraju

radnog dana.

Clanak 16.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 10.000,00 kuna.

Clanak 17.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko pla¢anje putem
transakcijskog racuna Opcine Gradec.

Clanak 18.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se na internetskoj stranici Opéine
Gradec.

Opcinski nacelnik:

Ljubica Ambrusec, mag.ing.agr.



