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2. 1. SVRHA
3.
4. Ovim postupkom se ureduje organizacija blagajni¢kog poslovanja: poslovne knjige i dokumentacija
5. | u blagajni¢kom poslovanju; kontrola blagajni¢kog poslovanja; tretman manjkova i viSkova u blagajni;
51 placanje gotovim novcem prema propisima o platnom prometu i ostalo.
5.1
5.2 2. PODRUCJE PRIMJENE
5.3
5.3 Postupak se primjenjuje kod isplate/ uplate gotovine koje se evidentiraju u blagajni.
5.4
5.8 3. ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA
6.
7. Rukovoditelj Sluzbe:

* nadzire provodenje Postupka za blagajnicko poslovanje Predsjednik ,zamjenica
predsjednika, Tajnik,likvidator,blagajnik.

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):

= odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
* vodi blagajni¢ki dnevnik

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):

* odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
* vodi blagajnicki dnevnik

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):

= odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
* vodi blagajnic¢ki dnevnik

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):

* odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
* vodi blagajni¢ki dnevnik

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):

= odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
* vodi blagajni¢ki dnevnik

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):

* odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
* vodi blagajni¢ki dnevnik

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):

* odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
* vodi blagajnicki dnevnik

Ovlastena osoba Sluzbe (tajnik-blagajnik):
* odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni
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U sluCaju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajniCke isprave moraju imati

. zadovoljavajucéu formu:

naziv i redni broj isprave
uplaceni/isplaéeni iznos

datum i mjesto izdavanja isprave
kratak opis poslovne transakcije
potpisi ovlastenih osoba — blagajnik
uplatitelj/isplatitel;

pecat izdavatelja isprave

5.2. Odgovornost za blagajnicko poslovanje

Gotovinska novéana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zaklju&ati kasu.

Osoba koja je zaduzena za blagajnu VSNM-a odgovorna je za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Zaprimlienu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem utvrduje
toCnost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZzenoj dokumentaciji
s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom radunu i obavlja isplatu
gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

5.3. Uplate i isplate u blagajni

U blagajnu VSNM-a se evidentiraju sliedeée uplate:

= podignuta gotovina s poslovnog raduna VSNM-a Op¢ine Kistanje

= ostale uplate u gotovini

Prilikom svake uplate blagajnik ispunjava obrazac Uplatnica u dva primjerka. Jedan primjerak ostaje
u VENM-u, a jedan ostaje uplatitelju kao dokaz o uplati.

Iz blagajne VSNM-a se evidentiraju sliedece isplate:

* za placanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih osoba do iznosa od 133 EURA uz obvezno
prilaganje R1 raduna

* predujam za sluzbeni put

Prilikom svake isplate blagajnik ispunjava obrazac Isplatnica u dva primjerka. Jedan primjerak ostaje
u VSNM-u, a jedan ostaje primatelju kao dokaz o isplati.

Glavna blagajna se vodi i zakljuCuje ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana.
Prilikom dnevnog zaklju¢ka blagajnik ispunjava obrazac Blagajnicki izvjestaj.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja na kraju svakog mjeseca

5.3.1. Dokumentacija vezana za uplate i isplate u blagajni

Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se odobrava ili nareduje isplata (racun, nalog ili drugi relevantan dokument).

Blagajni¢ki dokument s dokumentom o isplati i uplati, prije njegove predaje likvidatoru mora biti
potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja.



VSNM -Opéine POSTUFAK

Kistanje lzdanje: 1

BLAGAJNICKO POSLOVANJE Broj stranica: 4/5

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom ili uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
isklju¢uje mogucénost naknadnog dopisivanja.

ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati je jednokratno, sa jednom kopijom i originalom,
za potrebe primatelja, odnosno platitelja i jedna za potrebe blagajne.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o
utvrdenom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

5.4. Blagajni¢ki minimum i maksimum

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni¢ki minimum u iznosu 15 eura

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce preporucuje se bezgotovinsko poslovanje
putem poslovnog raduna otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste
u za to uobi&ajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe potreba, hitnost i sl.

Iznos sredstava iznad 665,00 eura, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, po zakljuCivanju
blagajnitkog dnevnika mora se poloZiti na poslovni ragun isti dan ili najkasnije drugi radni dan.
lznos sredstava iznad blagajniékog maksimuma mora se poloZiti na poslovni raéun najkasnije drugi
radni dan, osim ako nema potrebe za njihovo koristenje.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja Predsjednik VSNM-a Opcine Kistanje

5.5. Arhiviranje

Dokumentacija vezana za blagajni¢ko poslovanje ¢uva se odnosno izluuje u skladu s internim
Pravilnikom o obradi, &uvanju, zastiti, odabiranju i izlu¢ivanju registraturnog i arhivskog gradiva, s
naznakom vremena i mjesta arhiviranja.

6. DOKUMENTACIJA

Zakon o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14)

7. PRILOZI

Obrazac: Uplatnica,
Obrazac: Isplatnica,
Obrazac: Blagajnicki izvjestaj,



