Temeljem ¢lanka 60. Statuta Grada Nova Gradidka (Novogradiski glasnik, broj 1/18), a u vezi
sa Elankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18) i &lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine, broj 95/19) gradonatelnik Grada Nova Gradigka, g. Vinko Grgi¢
dipl.ing.arh. dana 28. listopada 2019. donosi

PRAVILNIK O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
GRADA NOVA GRADISKA

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Grada Nova Gradiska (u
daljnjem tekstu: Grada), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola
blagajnitkog poslovanja, tretman manjkova i vigkova u blagajni, pla¢anja gotovim novcem,
blagajnitki maksimum kao i druga pitanja u vezi s blagajnitkim poslovanjem.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li
koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na mugki i Fenski rod.

Clanak 2.

Gotovinu Grada ¢&ine:

- novcana sredstva podignuta s poslovnog raduna Grada,
- nov¢ana sredsiva napladena od fizi¢kih i pravnih osoba i
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Grada.

Clanak 3.

U Gradu se vode:

- glavna blagajna — djeluje u Upravnom odjelu za financije Grada, Odsjek za proradun i

raunovodstvo i
- blagajna za naplatu gradskih prihoda - djeluje izvan sjedista Grada, a njen rad reguliran
je posebnim Sporazumom ili Odlukom.

Svaka blagajna iz stavka 1. ovoga &lanka vodi se zasebno.

II. EVIDENCUE O BLAGAINICKOM POSLOVANIU
Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:

- naloga za naplatu (uplatnice) i kodiranog naloga za nacionalna pladanja,
- naloga za isplatu (isplatnice), rjesenja ili odluke te
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).




Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica ili rjeSenje koju potpisuje blagajnik te uplatitelj, odnosno isplatitelj.

Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.
Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje moZe se voditi ruéno ili elektronski.

U slu€aju vodenja blagajnitkog poslovanja elektronski, blagajnitke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba — blagajnik,
uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

IIl.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

Clanak 6.

Blagajnitke poslove obavlja ra¢unovodstveni referent — blagajnik (u daljnjem tekstu: blagajnik)
i likvidator.

Blagajnik i likvidator moraju biti struéne i povjerljive osobe koje dobro poznaju propise o
blagajni¢kom poslovanju.

Blagajnik i likvidator su odgovorni za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, blagajnitko
izvje3ée) i popratne priloge (radune, naloge, potvrde i sli¢no), redovito polagati novac na
poslovni ratun Grada te voditi rauna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Likvidator obavlja kontrolu blagajnitkog poslovanja i isto ovjerava svojim potpisom.

KnjiZenje blagajnitkog poslovanja u glavnoj knjizi obavlja ratunovodstveni referent —
knjigovoda.

Clanak 7.

Gotovinska nov¢ana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Klju¢ od blagajne moZe imati samo blagajnik i neposredno nadredeni rukovodeéi slugbenik.

Prilikom svakog napuitanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljudati kasu.

Clanak 8.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suitinski, fizitkim brojanjem
potvrduje to€nost uplaéene gotovine, ispisuje uplainicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
radunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.




Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja procelnik Upravnog odjela za financije Grada.

IV. UPLATEIISPLATE U BLAGAJINI
Clanak 9.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Grada i
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

- polog gotovine na poslovni radun Grada,

- placanje nabavljenih dobara i usluga,

- dnevnice i trofkovi sluzbenih putovanja,

- akontacije za sluzbena putovanja,

- ostale isplate koje su vezane uz redovito poslovanje upravnih tijela Grada.

Clanak 10,

U blagajni za naplatu gradskih prihoda evidentiraju se uplate po osnovi naplate gradskih
prihoda Grada.

Iz blagajne za naplatu gradskih prihoda evidentira se polaganje gotovine na poslovni radun
Grada.

Isplate fizitkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr3iti u gotovom
novcu iz glavne blagajne Grada.

Clanak 11.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni i blagajni za naplatu gradskih prihoda
Grada mogu se obavljati samo na temelju vierodostojnih knjigovodstvenih isprava kojima se
odobrava ili nalaZe uplata, odnosno isplata (ratun, nalog ili drugi relevantni dokument).

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje raéunovodstvu
Grada, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja i likvidatora

Grada.
Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojtano oznaden i
popunjen tako da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja.

U iznimnim sluéajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da
se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi$e ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.,

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati 1 isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, radunovodstva i blagajne.




Clanak 13.

Blagajnic¢ka uplatnica se ispostavlja u tti primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvriena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajni¢ki izvjestaj, jedna kopija se predaje
uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavija se takoder u tri primjerka, original blagajni¢ke isplatnice se
predaje primatelju, jedna kopija se prilaZe uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadajuéom
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a tre¢i primjerak ostaje u
bioku.

Nalog za isplatu izdaje se na temelju odgovarajuéeg Rjesenja, Odluke, Programa i sli¢no, te se
ispostavlja u jednom primjerku, koji se prilaZe uz blagajni¢ki izvjestaj.

U slutaju elektronskog vodenja blagajne, blagajnicki dokumenti ispisuju se u jednom
originalnom primjerku za potrebe blagajne.

Clanak 14.

Glavna blagajna Grada i blagajna za naplatu gradskih prihoda vode se i zakljuCuju
svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obvezno vodi blagajni¢ki dnevnik ili izvje$taj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni viak ili manjak.

Jedan primjerak blagajni¢kog izvjeStaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i
isplatama, dostavlja se raCunovodstvu na knjiZzenje u Glavnu knjigu.

Ako je utvrden manjak ili viSak blagajnik je duZan o istome neodgodivo obavijestiti neposredno
nadredenog koji je duZan postupiti u skladu sa zakonom.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 15.

Zapotrebe glavne blagajne Grada utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u ¢jelini uiznosu
od 5.000,00 kuna.

Za potrebe blagajne za naplatu gradskih prihoda Grada utvrduje se visina blagajnickog
maksimuma u ¢jelini u iznosu od 30.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisanc i mogudée,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rauna Grada otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska pladanja i naplate koriste samo u za to uobilajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.




Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma propisanog odredbama stavka 1. i 2. ovoga
¢lanka, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni, treba poloZiti na poslovni ratun Grada isti
dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI.  KNIJIGOVODSTVENA EVIDENCIJA I ARHIVIRANJE DOKUMENTACIIE

GLAVNA BLAGAINA GRADA
Clanak 16.

Blagajnicki dokumentaciju glavne blagajne Grada blagajnik je du¥an dostaviti Odsjeku za
proradun i ra¢unovodstvo Upravnog odjela za financije Grada u svrhu knjiZenja u glavnoj knjizi

i dnevniku.
KnjiZenje predstavlja zapisivanje radunovodstvenih podataka na kontne kartice.

Blagajni¢ka dokumentacija odlaZe se i uva na nadin i u rokovima propisanom zakonskim i
podzakonskim odredbama.

BLAGAJNA ZA NAPLATU GRADSKIH PRIHODA
Clanak 17.

Za odlaganje i arhiviranje blagajnitkih isprava zaduZen je blagajnik blagajne za naplatu
gradskih prihoda, koji odlaZe i arhivira istu temeljem zakonskih i podzakonskih propisa.

Knjizenje analiticke evidencije naplate prihoda Grada vode sluZbenici zaduZeni za razrez i
naplatu gradskih prigoda Grada.

Nakon analititkog evidentiranja naplate prihoda, ratunovodstveni referent - knjigovoda na
temelju blagajnickog izvjeStaja provodi evidentiranje u glavnoj knjizi i dnevniku
knjigovodstvene evidencije.

Referent za razrez i naplatu javnih davanja Odsjeka za poslove komunalnog gospodarstva
Upravnog odjela za komunalne djelatnosti Grada najmanje jednom mjesetno dostavlja
ratunovodstvenom referentu — knjigovodi, Odsjeka za radunovodstvo i proradun Upravnog
odjela za financije Grada rekapitulaciju, odnosno pregled izvoda u svrhu knjigovodstvenog

evidentiranja.

VII. OSTALE ODREDBE
Clanak 18.

Odluka o visini blagajnickog maksimuma za 2019. godinu ostaje na snazi do 31. prosinca 2019.
godine, dok za svaku slijedeu godinu nije potrebno donositi posebnu Odluku, nego je
blagajni¢ki maksimum odreden odredbama &lanka 15., stavka 1.1 2. ovog Pravilnika.




Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na internoj oglasnoj plo&i Grada, kao i na internoj oglasnoj plodi
tvrtke definirane Sporazumom iz ¢lanka 3., stavka 1. ovog Pravilnika.

Pravilnika stupa na snagu danom donogenja.

Klasa: 023-05/19-02/04
Urbroj: 2178/15-02-19-03
Nova Gradiska, 28. listopada 2019.
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