REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA

OPCINA GORICAN
Op¢inski nacelnik

KLASA: 402-01/23-01/03
URBROJ: 2109-08-03-23-01
Gorican, 17.05.2023.g.

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Op¢ine Gorican (SluZbeni glasnik Medimurske zupanije br. 5/13, 9/18 i
8/21) te ¢lanka 7. st.1. i ¢l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
br. 95/19) Nacelnik donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Opc¢ine Gori¢an, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale
odredbe.

Clanak 2.
Blagajnicko poslovanje Op¢ine Gori¢an vodi se u digitalnom ili papirnatom obliku.

Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv, redni broj isprave, uplaceni/isplac¢eni
iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, opis poslovne transakcije, potpis ovlaStenih osoba —
blagajnika i uplatitelja).

Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Opc¢ine Gori¢an utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od
1.000,00 EUR.

U svim sluc¢ajevima u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje
putem poslovnog racuna Opcine Gorican, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to
uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i slicno.

Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 1.000,00 EUR, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni, treba poloziti na poslovni ra¢un Opc¢ine Gorican isti dan ili najkasnije slijedeci
radni dan.

Clanak 5.



Gotovinska novcana sredstva drze se u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
moze imati samo blagajnik.

U Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine Gori¢an poslove blagajnika obavlja struc¢ni suradnik za
proracun i financije a iznimno u njegovoj odsutnosti visi referent ili procelnica Jedinstvenog upravnog
odjela.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
tocnost uplacene gotovine ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom racunu i obavlja isplatu
gotovine s potpisom primatelja.

Clanak 6.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Op¢ine te voditi ra¢una o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.

Clanak 7.
U blagajni se evidentiraju slijedece uplate:

- Podignuta gotovina s poslovnog racuna Opcine

- Prihodi od naplate komunalne naknade i naknade za uredenje voda, grobne naknade, naknada
za koristenje javnih povr$ina, naknade za adaptaciju spomenika, naknade za kupljeno grobno
mjesto, prihodi od uplate rata komunalnog doprinosa i ostali sli¢ni prihodi

Iz blagajne se evidentiraju slijedece isplate:

- Polog gotovog novca na poslovni racun Opcine

- Placanje roba i usluga do iznosa od 250,00 EUR uz obvezno prilaganje R 1 racuna

- Troskovi sluzbenih putovanja djelatnicima i namjestenicima, te eventualno vanjskim
suradnicima ( ukoliko nije moguce transakcijskim racunom)

- Postanske usluge

- Ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Op¢ine

Clanak 8.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Op¢ine mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raun, zahtjev za nabavu ili drugi relevantni
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava nacelnik.

Clanak 9.
Blagajnik je zaduzeni za numeriranje uplatnica, isplatnica i blagajnickog izvjes¢a.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da se
isklju¢i moguénost naknadnog dopisivanja. Dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka
na nacin da se na postojeCem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz
datum i potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj a kopija ide uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj a kopija se predaje primatelju.



Clanak 10.
Blagajna Op¢ine vodi se dnevno a zakljucuje jednom mjesecno.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik obavezno vodi blagajnic¢ki dnevnik u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju.

Blagajnicki izvjeStaj sa svim priloZzenim dokumentima o uplatama i isplatama knjizi se u glavnu knjigu.

Clanak 11.

Ova Procedura blagajnickog poslovanja stupa na snagu danom donosenja a objaviti ¢e se na
internetskim stranicama Op¢ine Gorican.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajnickog poslovanja KLASA: 400-
01/19-01/01; URBROJ: 2109/08-3-19-01 od 29.10.2019.¢g.

NACELNIK

Emanuel Sinkovié



