
REPUBLIKA HRVATSKA
vtJKOVARSKO.SRUEMSKA ZUPANIJA

OPCINA STARI JANKOVCI
Op6inski naCelnik

KLAS A: 026-0 4 / 20 -93 / 0t
URBRof : 2188 / to-02-20-20
U Starim Jankovci, 7. siietani 2020.9.

Na temelju dlanka 47. Statuta Opdine Stari Jankovci, a u vezi sa ilankom 34. Zakona o fiskalnol
odgovornosti (Narodne novine, br. l.tl l18) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broi 95/19), opdinski naielnik Op6ine Stari fankovci
dana 07 .0t.2020. donosi:

PROCEDURU BLAGAJMEKOG POSLOVANJA

I. OP.E ODREDBE

elanak 1..

Ovom Procedurom blagajnidkog poslovanja (u daljnjem tekstu: Procedura) uretluje se
organizacija blagajnidkog poslovania Opiine Stari lankovci, poslovne knlige i dokumentacija
u blagajniikom poslovanju, uredno i pravovremeno voalenje blagainiEkog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagainiiki maksimum i ostale
odredbe.

II. BLAGA]NI.KE ISPRAVE

Clanak 2.

Blagajnitko poslovanje provodi se elektronidkim putem, putem raEunalne aplikaciie - programa.
Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajniikih isprava:

- blagajniEke uplatnice,

- blagalniEke isplatnice i

- blagainiEkogizvje5taja.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojEano oznaEena
uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeienje koju potpisuje blagainik te uplatiteli odnosno isplatitel.i.

elanak 3.

BlagajniEka uplatnica ie dokument koii prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se
za svaku pojedinadnu uplatu novca u blagainu. Na uplatnici mora biti jasno naznadena svrha
uplate. Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u
dva primjerka, iedan primjerak se predaie uplatiteliu gotovog novca, a drugi s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZe uz blagajnidki izvje5tai.



elanak 4.
Blagajnidka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku poiedinadnu isplatu novca iz blagajne, a zbrol svih isplatnica predstavlja
smanjenie novca u blagajni. Ispostavlia se u dva primjerka, jedan primjerak se predaje primateliu
gotovog novca uz identifikaciju, a drugi s vjerodostojnom dokumentaciiom prilaZe uz blagajniiki
izvieStaj.

e lanak 5.

Blagajnidke uplatnice i isplatnice sastavni su dio radunalne aplikacije - programa i formalno
udovoljavaiu potrebnim elementima:

- naziv i broj blagainidke isprave
- iznos uplate ili isplate
- kratak opis noviane transakciie
- miesto i datum izdavanja blagajniike isprave
- potpis ovla5tenih osoba.

elanak 6.

Blagajnidki izvieitai je isprava u koju se kronolo5kim redom unose blagainidke uplatnice i
blagalniike isplatnice za odredeno razdoblie. Blagainiiki izvje5taj se sastavlja na kraiu mieseca.

elanak 7.

Blagajnidki maksimum.ie maksimalan iznos gotovog novca koji se motezadrlatt u blagajni na kraiu
radnog dana, a Odluku o visini istog donosi opiinski nadelnik.

elanak 8.
lznos sredstava iznad blagajniEkog maksimuma, koii na kraiu radnog dana ostane u blagaini
treba poloZiti na poslovni ra6un Opdine isti ili nalkasnije drugi radni dan.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

elanak 9.
U blagainu Op6ine evidentiraju se sljede6e uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raiuna Opiine
- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljania dielatnosti Op6ine.

Blagajniiki izvjeitai sadrZi sliede6e podatke:
- razdoblie za koje se sastavlja
- datum transakcije
- broj knjigovodstvene isprave
- kratak opis novdane transkciie
- iznos primitka i izdatka novca
- zaklludak blagajniEkog izvie5taia koji se sastoji od poEetnog stanja blaga,ne, ukupnog

prometa te stanie novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnidki izvieitai
- specifikaciju gotovog novca.

Blagajnitkom izvje5taju prilalu se blagajniike uplatnice i isplatnice te druga vierodostoina
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuie ga
blagainik/larjigovodsweni referent zaduien za blagainu.

III. BLAGAINICKI MAKSIMUM



elanak 10.
Iz blagajne Opiine evidentiraju se sllede6e isplate:

- sredswa za manje materijalne troikove fmaterijal za teku6e odriavanje, benzin, sitni
popravci, manji troikovi za koje nije mogude plaianie putem fakture i slidno) uz obvezno
prilaganje R1 raduna,

- putni tro5kovi nalvi3e do 1.500,00 kuna
- po odobrenju nadelnika isplata nagrada, potpora, nalmada, jubilarnih nagrada, dar za

djecu povodom sv.Nikole, boZo6nica, regres, pomo6 za bolovanje i smrtni sludaj i slidno
- otkup poljoprivrednih proizvoda po otkupnom bloku
- polaganje gotovine na poslovni rafun u banci
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovania.

dlanak 1.1.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primlienu dokumentaciiu
temeljem koje 6e se izvriiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, raiunski i suStinski.
Provierava ispravnost primlienih novianica i kovanog novca. Ako se prilikom brojania novca uwrdi
neslaganje, blagainik wa6a viSak novca uplatitelju, traii razliku od uplatitelja za manje primlleni
iznos. Ako uplatitelj ne moZe predate razliku novca, blagajnik vra6a uplatiteliu cijeli iznos
primljenog novca i primljene knjigovodswe isprave.
Za ispravno utvrclen iznos blagajnik ispostavlja i potpisule blagainiEku uplatnicu te ju potpisuje i
primatelj novca. Na uplatnici mora iasno biti naznaiena swha uplate.
Jedan primierak uplatnice predaie se uplatiteliu gotovog novca, a drugi primjerak se prilaie uz
blagainidki izvjeitaj. Primlleni novac se razvrstava po apoenima i odlaZe u sef.

Clanak 12.
lsplata akontacije za sluZbena putovanje moZe se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog
naloga s posebnom naznakom o odobrenoi akontaciji sukladno Proceduri izdavania i
obradunavania putnih naloga.
lsplate za tro5kove sluibenih putovanja i loko voZnje mogu se isplatiti temeliem obradunatog i
likvidiranog te od strane naielnika odobrenog putnog naloga ili obraEuna loko voZnie, sukladno
Proceduri izdavania i obraiunavanja putnih naloga.

elanak 1.3.

Isplate nagrada, potpora, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao
dohodak mogu se isplatiti putem blagajne ako je dopulteno odredbama Pravilnika o porezu na
dohodak. Isplatu putem gotovog novca u blagaini odobrava naielnik Op6ine svojim potpisom na
dokumentu.

Clanak 14.
Isplate za odrealene materijalne troSkove do iznosa 500,00 kuna po raiunu/dokumentu mogu se
odobriti za nabavu uredskog materiial4 materijala i usluga za ugo56enje, goriva za automobile ili
kosilicu,cvije6e i viience, obavliene sitnije usluge i popravke te druge manje troikove kada usliled
Zurnosti nije mogu6e pla6anje putem transakcijskog raduna. Isplatu svojim potpisom na
raEunu/dokumentu odobrava nadelnik ili osoba koju ovlasti nadelnik.

elanak 15.
Isplatu gotovog novca blagainik obavlia samo na temelju istinite, toEne I prethodno kontrolirane
vjerodostoine dokumentaciie. IsplaG gotovog novca vr5i se iskljudivo osobi koja ie navedena na



isplatnici. Ako se radi o osobi iiii identitet blagajnik ne moie utvrditi, potrebno je zatraLiti
dokument za identifikaciiu ili punomo6 ako se radi o opunomo6eniku.

Clanak 16.
Ispostavljenu blagajnitku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim ju vlastorudno potpisuie
primatelj novca. Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagalnik ispla6uje gotov novac primatelju.
Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno ie prebro,ati prilikom isplate pred primateljem
gotovog novca. Kopilu blagajniike isplatnice blagajnik predaie primatelju novca, a original
isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz blagajnidki izvieitai.

elanak 17.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunien tako da iskljuduje
mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluEajevima, dopuSteno ie napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo upisani podatak precrta i upiSe
ispravan podatak uz potpis osobe koje ie napravila ispravak.

V. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

dlanak 18.

Gotovinska nov6ana sredswa drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kliud od blagaine
moZe imati samo blagainik. Prilikom svakog napu5tanja radnog miesta blagajnik je duian
zakljuiati kasu.
Blagajnik le duian voditi raduna o koliEini potrebnog novca za isplate iz blagajne i primljenog
novca u blagainu.
Blagainik le duZan redovito polagati novac na poslovni raiun Op6ine, ovisno o visini
blagajniEkog maksimuma.
U ovoj procedure - smisao blagajnik odnosi se na knjigovodstvene referente zaposlene u

VI, ZAVRSNE ODREDBE

elanak 19.
Ova Procedura objavit de se na oglasnoj plodi i internetskoi stranici Opiine, a stupa na snagu

danom donolenja.

Opiinski naEelnik

r,E Sudarev i6, ing.el.
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