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REPUBLIKA HRVATSKA
l@' POZESKO SLAVONSKA ZUPANIJA
& OPCINA CAGLIN

Op¢inski nacelnik

KLASA: 024-04/23-01/2
URBROI: 2177-3-2-23-1
Caglin, 20. lipnja 2023. godine

Na temelju &lanka 47. Statuta Opéine Caglin (Sluzbeni glasnik Opéine Caglin br. 2/23.),
a u svezi s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 111/18. i
83/23.) i ¢lankom 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine", br. 95/19.), opéinski nadelnik Opéine Caglin
donosi

Procedura
o blagajnickog poslovanja

|
1. Podrudje primjene
Ova procedura rada propisuje organizaciju blagajni¢kog poslovanja Opéine Caglin (u

nastavku: Opéina), poslovne knjige i dokumentacija u blagajniCkom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnosti izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.
Gotovinu Op¢ine ¢ine:

e novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

e novcana sredstva naplacena od stranaka i

e novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.
Promet novca u gotovini evidentira se u Glavnoj blagajni (u nastavku: blagajna).
U blagajnu Opcine evidentiraju se sljedeée uplate:

e podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Op¢ine,

¢ naplacene kazne i naknade za koristenje javnih povrSina,

e ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Iz blagajne Op¢ine evidentiraju se sljedece isplate:

¢ isplata socijalnih naknada, nagrada i sl. koje nije moguée izvrsiti bezgotovinskim putem,

e sredstva za manje materijalne tro§kove uz obvezno prilaganje R1 raduna,

e polog prikupljenih nov¢anih sredstava na poslovni ra¢un Opéine.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:

e Dblagajnicke uplatnice,

¢ Dblagajnicke isplatnice ,



* blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj, odnosno isplatitelj.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski. U slu¢aju vodenja blagajni¢kog

poslovanja elektronski blagajnic¢ke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni
broj isprave, uplaceni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat
izdavatelja isprave).

Za isplate i uplate iz blagajne Opcine nije odreden blagajni¢ki maksimum.

Podizanje sredstava s racuna kao i polog gotovog novca na ra¢un obavlja op¢inski nacelnik
2. Odgovornost
Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u sefu Op¢ine kojim rukuje referent za financije
(u nastavku: blagajnik). Klju¢ od blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef. Prije kori$tenja godi$njeg odmora
ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i klju¢a sa osobom koja ¢e mijenjati
blagajnika.
Blagajnik je:
e odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni,
e duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Opcine te voditi ra¢una o koli¢ini primljenog
1 izdanog novca,
¢ polaganje novca na poslovni raéun kao i isplatu gotovine s poslovnog raéuna Opcine obavlja
samo op¢inski nacelnik,
o formalno kontrolira zaprimljenu dokumentaciju,
e fizi¢kim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine,
e ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja,
e ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine s
potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.
Pro¢elnik odgovara za sustinsku to¢nost dokumentacije na temelju koje se vrSe gotovinske
uplate i isplate.
3. Hodogram aktivnosti
. Isplate iz blagajne:

e Racun/obracun/zakljucak ili drugi akt kojim se nalaZe isplata na temelju kojih se vrSi
gotovinska isplata mora biti odobren za placanje (provedena formalna, matematicka i
sustinska kontrola).

e Polog novca iz blagajne na Ziro-radun- blagajnik ispisuje virman za uplatu na Zirora¢un
i isplatnicu iz blagajne (ovjeren virman odlaze uz isplatnicu)

Odgovornost: osobe koje provode kontrole vjerodostojnosti dokumentacije i blagajnik
Rok: odmah po primitku.
Popratni dokument: racun/obra¢un/zakljuéak, blagajnicka isplatnica

2. Uplate u blagajnu:

e Komunalni redar izdaje RjeSenje o naknadi za kori$tenje javnih povr§ina na temelju
kojeg prima gotovinsku uplatu.



Za ostale uplate u blagajnu na temelju redovnog poslovanja mora postojati akt kojim je
utvrdena obveza uplate takvih prihoda (prethodno provijeriti je li dozvoljena takva uplata
ili se mora obaviti bezgotovinskim putem).

Polog novca sa Ziro-ratuna u blagajnu- blagajnik ispisuje virman za podizanje gotovine
te ga odlaZe uz uplatnicu.

Odgovornost: blagajnik, komunalni redar i ostali zaposlenici koji su aktom naloZili uplatu u
blagajnu

Rok: Po zaprimanju.

Popratni dokument: dokument o nastanku potrazivanja, uplatnica.

. Evidentiranje uplatnica i isplatnica u Blagajni¢ki dnevnik:

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 postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi$e ispravan
podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna
kopija prilaZe se u blagajnicki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u bloku. U sludaju
elektronskog vodenja blagajne uplatnica se printa u 2 primjerka (jedan se daje
uplatitelju, a drugi odlaze uz Blagajnicki izvjestaj).

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajni¢ke isplatnice
prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadajuCom dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Blagajna se vodi i zaklju€uje ovisno o potrebama Opéine.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana u kojem
je bilo prometa u blagajni.

Blagajnik obavezno vodi blagajni¢ki izvje$taj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni viak ili manjak.

Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi
Blagajnic¢ki izvjestaj kontrolira i potpisuje Proéelnik.

Odgovornost: blagajnik i proc¢elnik

Rok: Po zaprimanju dokumentacije.

Popratni dokument: blagajnicka uplatnica, blagajni¢ka isplatnica, blagajni¢ki dnevnik,
popratna vjerodostojna dokumentacija na temelju koje su izvrSene uplate i isplate.

II.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enje, a bit ¢e objavljena na sluZbenim

stranicama Op¢ine Caglin «.
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