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Plaski, 31. listopad 2019. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N. N. br. 111/18), ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N. N. br. 95/19) i €lanka 50. Statuta
Op¢ine Plaski (GKZ br, 37/19.) opéinski naelnik Op¢éine Plaski 31. listopad 2019. godine
donosi slijedecu:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCINI PLASKI

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Opéine Pladki (u daljnjem
tekstu: Opéine), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno 1
pravodobno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne 1i
izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Opéini se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama iste.
Gotovinu ¢ine:

- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna.
- nov¢ana sredstva naplaéena od stranaka i

- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni.



IL. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Op¢ini se vode slijedece blagajne:
- kunska blagajna za redovno poslovanje
Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
- blagajni¢ke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i rjeSenja 1

- blagajnitkog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeSenje koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno
isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata. odnosno isplata.

Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje se moze evidentirati ruéno ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnicke 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).

M. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moze imati samo blagajnik/ voditelj financijskog-materijalnog poslovanja. Prilikom
svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.



Clanak 7.

Blagajnik/voditelj financijskog — materijalnog poslovanja je odgovoran za uplate, isplate i
stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik/voditelj financijskog — materijalnog poslovanja je duzan redovito polagati novac na
poslovni ra¢un Opéine te voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik/voditelj financijskog — materijalnog poslovanja
kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine,
ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja,
ispisuje isplatnicu ili rjedenje na ime i svrhu isplate po prilozenom raCunu i obavlja isplatu
gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U kunskoj blagajni Opéine evidentira se podignuta gotovina s poslovnog racuna.
Clanak 9.

Iz kunske blagajne Op¢ine se evidentiraju sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troSkove (materijal za tekuce odrzavanje, benzin, sitni
popravci, manji troskovi za koje nije moguce plac¢anje putem fakture i sli¢no) uz obvezno
prilaganje R1 raduna,

- putni troSkovi prema rjeSenju nadleznog tijela najvise do 150,00 kuna i
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

- akontacija za materijalne troSkove

- polaganje gotovine na poslovni racun u banci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni ratun Opéine, dok se za potrebe isplate
gotovina podize s poslovnog racuna Op¢ine.

Clanak 10.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom
noveu iz blagajne Op¢ine osim u slu¢ajevima predvidenim zakonskim propisom ili odlukom
drzavnog nadleznog tijela.



Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Opéine mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, racun, nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava op¢inski nacelnik Op¢ine.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni vrSe se na osnovu odgovaraju¢eg dokumenta potpisanog
po stranci.

Blagajni¢ki dnevnik sa dokumentima o isplati 1 uplati, prije njegovog evidentiranja u
racunovodstvo Opéine, mora biti potpisan od strane blagajnika/voditelja financijskog —
materijalnog poslovanja, primatelja, odnosno isplatitelja i likvidatora Op¢ine.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojcano oznacen i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost 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/to¢an podatak uz potpis osobe koja
je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, raunovodstva i blagajne.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvriena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj. jedna kopija se predaje
uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajni¢ke 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 tre¢i primjerak ostaje u
bloku.

Rjesenje za isplatu se ispostavlja u dva primjerka, original se prilaze uz blagajnicki izvjestaj s
pripadajuéom dokumentacijom, a kopija se predaje primatelju.

Clanak 13.

Kunska blagajna Opéine vodi se i zakljuCuje svakodnevno, ako 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 visak ili manjak.

Jedan primjer blagajni¢kog izvjeStaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i
isplatama, knjiZi se u ratunovodstvu u Glavnoj knjizi.



V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja Opcine utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u cjelini
u iznosu od 5.000,00 kuna odnosno po pojedinim blagajnama kako slijedi:

- kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 5.000,00 kuna

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporutuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna Opéine otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, nuznost, hitnost i sli¢no.

Clanak 15.

Iznos sredstava iznad 5.000.00 kuna po blagajni, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma,
koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni ra¢un Op¢ine isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.

Clanak 16.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr3i voditelj odjeljka financijskog-materijalnog poslovanja
u Opéini.

Clanak 17.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se jednako na zenske i muske osobe.

Clanak 18.

Ova Procedura objavit ¢e se na sluZbenoj intranet stranici Opéine, www.plaski.hr, a stupa na
snagu danom donoSenja.
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