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REPUBLIKA HRVATSKA								
VARAŽDINSKA ŽUPANIJA
OPĆINA TRNOVEC BARTOLOVEČKI
OPĆINSKA NAČELNICA

KLASA: 432-01/23-01/01
URBROJ: 2186-29-03-23-01
Trnovec, 03. studeni 2023. godine

Na temelju članka 48. Zakona o jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave (,,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, 98/19 i 144/20), a u vezi sa člankom 8. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 95/19.) općinska načelnica Općine Trnovec Bartolovečki dana 03. studenog 2023. godine, donosi
PROCEDURU
BLAGAJNIČKOG POSLOVANJA

OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Procedurom blagajničkog poslovanja (u nastavku teksta: Procedura) uređuje se organizacija blagajničkog poslovanja koje obuhvaća utvrđivanje odgovornosti za blagajničko poslovanje, blagajničke isprave, evidentiranje gotovinskog prometa (uplate i isplate), blagajnički maksimum te vođenje blagajničkog dnevnika (izvještaja).  

BLAGAJNIČKO POSLOVANJE
Članak 2.
Blagajničko poslovanje u osnovi sastoji se od provedbe isplate i uplate gotovog novca te vođenja blagajničkog dnevnika (blagajničkog izvještaja).
	Blagajničke poslove obavlja službenik Jedinstvenog upravnog odjela raspoređen na radno mjesto „savjetnik za računovodstvene poslove“ (u nastavku teksta: blagajnik), u okviru svoga djelokruga rada.
	Blagajnik je odgovorna osoba koja ima ključ od sefa u kojem se drže gotovinska novčana sredstva, a u slučaju odsutnosti je to osoba koju pismeno ovlasti pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela.
	Blagajnik je za obavljanje blagajničkih poslova neposredno odgovoran pročelniku Jedinstvenog upravnog odjela. 

BLAGAJNIČKE  ISPRAVE
Članak 3.
Blagajničko poslovanje provodi se elektronskim putem odnosno putem računalne aplikacije.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem isprava:
· uplatnice
· isplatnice 
· dnevnik blagajničkog poslovanja (blagajnički izvještaj).

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU
Članak 4.
U blagajnu Općine Trnovec Bartolovečki  evidentiraju se uplate:
· podignuta gotovina s transakcijskog računa
· povrat više primljene akontacije za službeno putovanje
· ostale uplate gotovog novca vezano za obavljanje poslova u okviru samoupravnog djelokruga općine. 
Članak 5.
Dokumentaciju koja je primljena temeljem koje  vrši  uplatu blagajnik kontrolira formalno, računski i suštinski te provjerava ispravnost novčanica i kovanog novca.
U slučaju da prilikom brojenja novca blagajnik utvrdi razliku, uplatitelju vraća ako je utvrdio višak novca, a u slučaju manje primljenog novca traži uplatu razlike u iznosu  za manje primljeni iznos.
U slučaju da uplatitelj ne može predati blagajniku razliku novca, blagajnik mu vraća primljeni iznos novca i knjigovodstvene isprave.

Članak 6.
Po provedbi kontrole  i utvrđivanja ispravnosti blagajnik ispostavlja i potpisuje uplatnicu s naznačenom svrhom uplate, a potom istu potpisuje i uplatitelj novca.
Izvornik uplatnice blagajnik predaje uplatitelju gotovog novca, a kopiju iste prilaže uz blagajnički izvještaj.
Primljen novac blagajnik razvrstava po apoenima i odlaže u sef za držanje gotovog novca.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJNE
Članak 7.
U pravilu isplate se vrše bezgotovinskim plaćanjem putem poslovnog računa Općine Trnovec Bartolovečki, a gotovinske isplate koriste se  samo u određenim situacijama propisanim ovom Procedurom.
Iz blagajne Općine Trnovec Bartolovečki evidentiraju se isplate:
· polog gotovog novca na transakcijski račun,
· isplata akontacije za službena putovanja,
· isplate za određene materijalne troškove do iznosa po računu,
0.       -     jednokratne novčane potpore za umirovljenike, invalidne osobe  i osobe   
   socijalnog statusa s prebivalištem na području  Općine povodom blagdana te
· otkup poljoprivrednih proizvoda po otkupnom bloku.


Članak 8.
Isplata akontacije za službeno putovanje može se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog naloga s naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanja i obračunavanja putnih naloga.
Isplate za troškove službenih putovanja mogu se isplatiti temeljem obračunatog i likvidiranog te ovjerenog potpisom od strane ovlaštene nadređene osobe putnog naloga sukladno Proceduri izdavanja i obračunavanja putnih naloga.

Članak 9.
Isplate za određene materijalne troškove do iznosa od 70,00 EUR/527,44 kn (primijenjen fiksni tečaj konverzije 7,53450) po računu/dokumentu mogu se odobriti za nabavu uredskog materijala, goriva za kosilice i sitne potrepštine za potrebe održavanja javnih površina, nabavu cvijeća, vijenaca, obavljanje usluge popravaka i drugih usluga do navedene vrijednosti  kada uslijed žurnosti nije moguće izvršiti plaćanje putem transakcijskog računa.
Isplatu svojim potpisom nakon potpisa likvidatora kod  naznake „Naredbodavac odobrava“ na računu odobrava općinski načelnik.

Članak 10.
Blagajnik obavlja isplatu gotovog novca samo na temelju prethodno provjerene vjerodostojne dokumentacije.
Isplatu gotovog novca vrši isključivo osobi koja je navedena na isplatnici.
Ako se radi o osobi čiji identitet blagajnik ne može utvrditi dužan je zatražiti osobnu iskaznicu ili drugi osobni dokument iz kojeg je vidljiv identitet te osobe, a od opunomoćenika zatražiti  punomoć za primanje gotovog novaca za određenu osobu.
Po provedbi kontrole  i utvrđivanja ispravnosti blagajnik ispostavlja i potpisuje isplatnicu, a potom istu vlastoručno potpisuje i primatelj gotovog novca.
Blagajnik nakon dobivene potpisane  isplatnice isplaćuje primatelju gotov novac prebrojavanjem istog.
Na isplatnici blagajnik može navesti specifikaciju apoena novčanica i kovanica.
Kopiju blagajničke isplatnice predaje primatelju novca, a izvornik isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaže uz blagajnički izvještaj. 

BLAGAJNIČKI MAKSIMUM
Članak 11.
Utvrđuje se da blagajnički maksimum za Općinu Trnovec Bartolovečki iznosi  600,00 EUR/4.520,70 kn (primijenjen fiksni tečaj konverzije 7,53450), a odnosi se na glavnu knjigu koja se vodi u Jedinstvenom upravnom odjelu u sjedištu Općine u Trnovcu, Bartolovečka ulica 76.
	Iznos novčanih sredstava u blagajni iznad 600,00 EUR po zaključenju blagajničkog izvještaja mora biti položen na žiro-račun Općine Trnovec Bartolovečki do kraja radnog dana.
BLAGAJNIČKI DNEVNIK (IZVJEŠTAJ)
Članak 12.
Blagajnički dnevnik (izvještaj) je dokument koji objedinjuje prikaz početnog stanja uplata i isplata za proračunsku godinu počev od 01. siječnja do 31. prosinca u tekućoj godini.
Knjiženja se vrše na mjesečnoj bazi u tekućoj proračunskoj godini i na kraju mjeseca blagajnički izvještaj likvidira osoba ovlaštena za poslove formalne, suštinske i računske kontrole e-računa.
 
ZAVRŠNA ODREDBA
Članak 13.
             Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura blagajničkog poslovanja KLASA: 030-01/19-01/01  URBROJ: 2186-09-03-19-1 od 31. listopada 2019. godine.

Članak 14.
Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a objaviti će se na mrežnoj stranici Općine Trnovec Bartolovečki.


                                                                                                                OPĆINSKA NAČELNICA
                                                                                                                Verica Vitković
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