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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA STARI JANKOVCI
Opéinski nacelnik
KLASA: 026-04/20-93/01
URBROJ: 2188/10-02-20-20
U Starim Jankovci, 7. sijecanj 2020.g.

Na temelju Clanka 47. Statuta Op¢ine Stari Jankovci, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), opéinski nacelnik Opéine Stari Jankovci
dana 07.01.2020. donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom blagajnickog poslovanja (u daljnjem tekstu: Procedura) ureduje se
organizacija blagajnickog poslovanja Op¢ine Stari Jankovci, poslovne knjige i dokumentacija
u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale
odredbe.

II. BLAGAJNICKE ISPRAVE

Clanak 2.
Blagajnic¢ko poslovanje provodi se elektronickim putem, putem racunalne aplikacije - programa.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajnickog izvjestaja .

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeSenje koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 3.
Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se
za svaku pojedinacnu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha
uplate. Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u
dva primjerka, jedan primjerak se predaje uplatitelju gotovog novca, a drugi s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZze uz blagajnicki izvjestaj.



Clanak 4.
Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku pojedina¢nu isplatu novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja
smanjenje novca u blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka, jedan primjerak se predaje primatelju
gotovog novca uz identifikaciju, a drugi s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze uz blagajnicki
izvjestaj.
Clanak 5.
Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio racunalne aplikacije - programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:
- nazivi broj blagajnicke isprave
- iznos uplate ili isplate
- kratak opis novcane transakcije
- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave
- potpis ovlastenih osoba.
Clanak 6.
Blagajnicki izvjeStaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose blagajni¢ke uplatnice i
blagajnicke isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjestaj se sastavlja na kraju mjeseca.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedece podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja

- datum transakcije

- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis nov¢ane transkcije

- iznos primitka i izdatka novca

- zakljucak blagajnickog izvjeStaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog

prometa te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj

- specifikaciju gotovog novca.
Blagajnickom izvjeStaju prilazu se blagajnicke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga
blagajnik/knjigovodstveni referent zaduZen za blagajnu.

I1I. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 7.
Blagajnicki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrZati u blagajni na kraju
radnog dana, a Odluku o visini istog donosi opéinski nacelnik.

Clanak 8.
Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
treba poloZiti na poslovni racun Op¢ine isti ili najkasnije drugi radni dan.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
U blagajnu Op¢ine evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Opcine
- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Opcine.



Clanak 10.
Iz blagajne Opcine evidentiraju se sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuée odrzavanje, benzin, sitni
popravci, manji troSkovi za koje nije moguce pla¢anje putem fakture i sli¢no) uz obvezno
prilaganje R1 racuna,

- putni troskovi najvise do 1.500,00 kuna

- po odobrenju nacelnika isplata nagrada, potpora, naknada, jubilarnih nagrada, dar za
djecu povodom sv.Nikole, boZo¢nica, regres, pomo¢ za bolovanje i smrtni slu¢aj i sli¢no

- otkup poljoprivrednih proizvoda po otkupnom bloku

- polaganje gotovine na poslovni ra¢un u banci

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 11.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju
temeljem koje ¢e se izvrSiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i sustinski.
Provjerava ispravnost primljenih nov¢anica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja novca utvrdi
neslaganje, blagajnik vraca viSak novca uplatitelju, traZi razliku od uplatitelja za manje primljeni
iznos. Ako uplatitelj ne moZe predate razliku novca, blagajnik vraca uplatitelju cijeli iznos
primljenog novca i primljene knjigovodstve isprave.
Za ispravno utvrden iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajnic¢ku uplatnicu te ju potpisuje i
primatelj novca. Na uplatnici mora jasno biti naznacena svrha uplate.
Jedan primjerak uplatnice predaje se uplatitelju gotovog novca, a drugi primjerak se prilaZe uz
blagajnicki izvjestaj. Primljeni novac se razvrstava po apoenima i odlaze u sef.

Clanak 12.
Isplata akontacije za sluZbena putovanje moze se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog
naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanja i
obracunavanja putnih naloga.
Isplate za troskove sluzbenih putovanja i loko voZnje mogu se isplatiti temeljem obracunatog i
likvidiranog te od strane nacelnika odobrenog putnog naloga ili obrac¢una loko voZnje, sukladno
Proceduri izdavanja i obracunavanja putnih naloga.

Clanak 13.
Isplate nagrada, potpora, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao
dohodak mogu se isplatiti putem blagajne ako je dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na
dohodak. Isplatu putem gotovog novca u blagajni odobrava nacelnik Opéine svojim potpisom na
dokumentu.

Clanak 14.
Isplate za odredene materijalne troskove do iznosa 500,00 kuna po ra¢unu/dokumentu mogu se
odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugo$cenje, goriva za automobile ili
kosilicu,cvijece i vijence, obavljene sitnije usluge i popravke te druge manje troskove kada uslijed
zurnosti nije moguce placanje putem transakcijskog racuna. Isplatu svojim potpisom na
racunu/dokumentu odobrava nacelnik ili osoba koju ovlasti nacelnik.

Clanak 15.
Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, to¢ne I prethodno kontrolirane
vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se isklju¢ivo osobi koja je navedena na



isplatnici. Ako se radi o osobi ¢iji identitet blagajnik ne moZe utvrditi, potrebno je zatraziti
dokument za identifikaciju ili punomo¢ ako se radi o opunomoceniku.
Clanak 16.

Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim ju vlastoru¢no potpisuje
primatelj novca. Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplacuje gotov novac primatelju.
Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem
gotovog novca. Kopiju blagajnicke isplatnice blagajnik predaje primatelju novca, a original
isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki izvjesta;j.

Clanak 17.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljucuje
mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima, dopusteno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta i upise
ispravan podatak uz potpis osobe koje je napravila ispravak.

V.ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 18.
Gotovinska novcana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan
zakljucati kasu.
Blagajnik je duzan voditi racuna o kolic¢ini potrebnog novca za isplate iz blagajne i primljenog
novca u blagajnu.
Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni racun Opcine, ovisno o visini
blagajni¢kog maksimuma.
U ovoj procedure - smisao blagajnik odnosi se na knjigovodstvene referente zaposlene u

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Opcine, a stupa na snagu
danom donoSenja.

Op¢inski nacelnik




