REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA

GRAD VARAZDINSKE TOPLICE
GRADONACELNICA

KLASA: 401-01/19-01/5

URBROJ: 2186/026-03-19-1

Varazdinske Toplice, dana 10. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka odredbe E&lanka 48. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi (,Narodne novine, broj: 33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 36/09.,
150/11., 144/12., 19/13., 137/15., 123/17.) i €lanka 48. Statuta Grada Varazdinskih Toplica (
,Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije®, broj: 7/13., 26/13., 38/13., 4/18., 42/18. i 46/19.)
gradonaéelnica Grada Varazdinskih Toplica donosi sljedeéi akt

PROCEDURA
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
GRADA VARAZDINSKIH TOPLICA

|. OPCE ODREDBE
Clana_k 1.

Ova Procedura ureduje pravila blagajni¢kog poslovanja Grada Varazdinskih Toplica,
poslovne knjige i dokumentaciju u blagajnickom poslovanju, kontrolu blagajni¢kog
poslovanja, uredno i pravovremeno vodenje blagajnikog dnevnika, blagajni¢ki maksimum,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, odgovornost za vodenje
blagajne i ostale odredbe.

Clanak 2.

Pojam blagajniékog poslovanja podrazumijeva:
1. uplate i isplate gotovog novca u blagajnu
2. c¢uvanje i evidentiranje gotovog novca u blagajni
3. vodenje i Euvanje prateée dokumentacije
4. kontrola provodenja blagajni¢kog poslovanja

Il. EVIDENCIJE | ISPRAVE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

Poslovi blagajnickog poslovanju obavljaju se u skladu s odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti i Zakona o proraéunu.

Svaka transakcija treba biti evidentirana odgovaraju¢om blagajni¢kom ispravom.
Blagajni¢ke isprave su blagajni€ka uplatnica, blagajni¢ka isplatnica i blagajnicki izvjestaj
(dnevnik blagajni¢kog poslovanja).



Clanak 4.

Blagajni¢ka uplatnica je knjigovodstveni dokument koji blagajnik ispostavlja pri svakoj
pojedinaénoj uplati gotova novca u blagajnu.

Blagajni¢ka isplatnica je knjigovodstveni dokument kojim se evidentira izlaz gotovog
novca iz blagajne.

Blagajnicki izvjestaj je prikaz svake uplate i isplate iz blagajne. Blagajni¢ku uplatnicu i
blagajni¢ku isplatnicu potrebno je priloziti uz blagajniéko izvieSée kao dokaz o nastaloj
transakciji.

1. NACIN RADA BLAGAJNE
Clanak 5.

Gotovina primljena po bilo kojoj osnovi ili podignuta sa poslovnog raéduna Grada
Varazdinske Toplice, evidentira se u blagajni isti dan ispostavljanjem blagajnic¢ke
uplatnice, odnosno isplatnice za izvrSene isplate i plac¢anja u gotovini.

Clanak 6.

Svaka pojedinaéna uplata i isplata preko blagajne obavlja se preko original uplatnice
ili isplatnice koja se evidentira i provodi u sustavu blagajne, a po izvr§enoj uplati/isplati ostaje
dokaz pla¢anja u registru izvoda blagajne koji se evidentira za svaku obavljenu uplatu i
isplatu preko blagajne.

Uplatitelju se kao dokaz izvréene uplate predaje drugi dio original uplatnice na kojem
je otisnut peéat i potpis blagajnika.

Clanak 7.

O blagajniCkom poslovanju vodi se elektronski izvjestaj (dnevnik blagajni¢kog
poslovanja).

Blagajnicke isprave izdaju se u pisanom obliku te moraju sadrzavati najmanje: naziv i
redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpise ovlastenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 8.

Poslove blagajniékog poslovanja obavlja sluzbenik/sluzbenica Jedinstvenog upravnog
odjela Grada Varazdinskih Toplica koji je za to zaduZzen/zaduzena odredbama mjerodavnog
Pravilnika o unutarnjem redu te rasporeden na radno mjesto raéunovodstvenog referenta —
blagajnika odnosno referenta za raéunovodstvo i financije (u nastavku — odgovorni
sluzbenik).



Gotovinska nov€ana sredstava koja se nalaze u blagajni moraju biti pod nadzorom,
kontrolom i zastitom odgovornog sluzbenika.

Blagajna mora biti zaklju€ana i osigurana od pristupa trec¢ih osoba.

Klju¢ blagajne mozZe imati samo odgovorni sluzbenik. Prilikom svakog napustanja
radnog mjesta, ovlasteni sluzbenik duzan je zaklju¢ati blagajnu.

Clanak 9.

Odgovorni sluzbenik je odgovoran za uplate i isplate i stanje gotovine u blagajni,
manjak i viSak uplata i isplata te uredno €uvanje i arhiviranje dokumentacije nastale pri
obavljanju blagajniCkog poslovanja. Za svaki nedostatak ili pogre$no iskazano stanje u
blagajni odgovoran je blagajnik koji je duzan isto o svom trosku nadoknaditi odnosno
ispraviti.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 10.
U blagajnu Grada Varazdinskih Toplica evidentira se sljedec¢a uplata:

- podignuta gotovina sa poslovnog racuna Grada Varazdinskih Toplica u Financijskoj
agenciji.

Clanak 11.
Iz blagajne Grada Varazdinskih Toplica vrSe se sljedece isplate:

- pla¢anje nabavljenih i/ili kupljenih dobara, robe i usluga manje vrijednosti za
potrebe redovnog poslovanja
- isplate za odredene materijalne troS8kove manje vrijednosti.

Isplatu svojim potpisom na radunu ili dokumentu odobrava gradonacelnica ili
procelnica JUO, odnosno druga osoba koju gradonacelnica ovlasti pisano ili usmeno. Isplate
iz prethodnog stavka mogu se odobriti primjerice za: za nabavku uredskog materijala i
sredstva za ¢iS€enje i odrzavanje, sredstva reprezentacije, goriva za automobil ili kosilicu,
cvijece, vijence ili svijeée, usluge poste, kopiranja i uvezivanja, raznih sitnin usluga i
popravka te drugih manjih troskova.

Clanak 12.

Uplatu i isplatu gotovog novca odgovorni sluzbenik obavlja samo na temelju istinite,
toéne i prethodno kontrolirane vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vr§i se
isklju€ivo osobi koja ostvaruje pravo na primitak novca.

Blagajni¢ki dnevnik (izvjestaj) sa dokumentima o isplati i/ili uplati, mora biti potpisan
od strane blagajnika i likvidatora, odnosno osobe koja je kontrolirala izvrSene transakcije.



Zakljuéuje se na kraju radnog dana i isprintan primjerak odlaze se u registrator
blagajne.

Clanak 13.

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

Clanak 14.

Odgovorni sluzbenik obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi podatke o

utvrdenom stvarnom stanju i izvrSenim transakcijama koje se automatski knjize u Glavnu

knjigu.

Jedan primjer blagajni¢kog izvjeStaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i
isplatama, dostavlja se u raéunovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.

VI. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 15.

Za potrebe redovnog poslovanja Grada Varazdinskih Toplica utvrduje se visina
blagajniékog maksimuma u iznosu od 5.000,00 kn (pet tisuéa kuna).

VIl. OSTALE ODREDBE
Clanak 17.

Nadzor nad blagajni¢kim poslovanjem obavlja voditelj/voditeljica racunovodstva i
proéelnik/proéelnica Jedinstvenog upravnog odjela, prema potrebi.

Clanak 18.

Grada Varazdinskih Toplica.




