Na temelju ¢lanka 23. i ¢lanka 40. Statuta Javne ustanove ,,Gradski stanovi® (SluZbeni vjesnik
Grada Varazdina br. 12/2022), a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br.
111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br.
95/19), upravno vije¢e Javne ustanove ,,Gradski stanovi“ na 24. sjednici odrzane dana 28.
ozujka 2023. godine donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Javne ustanove ,,Gradski
stanovi“ (dalje u tekstu: Ustanova), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika i ostala pitanja vazna za
blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporuduje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog ra¢una ustanove otvorenog u poslovnoj banci, dok ée se
gotovinska placanja i naplate koristiti samo u iznimnim situacijama, odnosno ukoliko se za tim
ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 3.

U ustanovi ¢e se voditi slijedece blagajne:

- blagajna u EUR (glavna blagajna).
Sav promet gotovinskih nov€anih sredstava evidentirat ¢e se u glavnoj blagajni (blagajni u
EUR).
Blagajnicko poslovanje ¢e se evidentirati preko blagajnickih isprava:

- Blagajni¢ke uplatnice,

- Blagajnicke isplatnice,

- Blagajni¢kog izvjestaja.
Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni ra¢un Ustanove, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog ra¢una Ustanove.

Clanak 4.
Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu u novcu iz blagajne izdavat ¢ée se zasebno numerirane
uplatnice, odnosno isplatnice ili rje$enja koje ¢e potpisivati struéni suradnik za knjigovodstvene
poslove te uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje evidentirat ¢e se elektronski. Blagajni¢ke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba — stru¢nog
suradnika, uplatitelja/isplatitelja, te petat izdavatelja isprave).

Clanak 6.
Za blagajni¢ko poslovanje biti ¢e zaduZen stru¢ni suradnik za knjigovodstvene poslove. U
slu¢aju odsutnosti stru¢nog suradnika za knjigovodstvene poslove ravnatelj Ustanove ée
odrediti drugu osobu koja ¢e obavljati blagajni¢ko poslovanje.



Clanak 7.
Stru¢ni suradnik za knjigovodstvene poslove ustanove biti ¢e odgovoran za uplate, isplate i
stanje gotovine u blagajni, redovito polaganje novca na raun ustanove te voditi ra¢una o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Clanak 8.
Uplate ili isplate koje ¢e se evidentirati u blagajni Ustanove moci ée se obavljati samo temeljem
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raun, nalog ili
drugi relevantan dokument), koje ¢e svojim potpisom odobriti ravnatelj Ustanove.

Clanak 9.
Blagajni¢ka uplatnica ¢e se ispostavljati u tri primjerka, jedan primjerak ¢e se dati uplatitelju,
drugi primjerak priloZiti uz blagajnic¢ki izvjestaja, tre¢i primjerak ostaje u bloku. Blagajni¢ka
isplatnica ispostavljat ¢e se u tri primjerka, jedan primjer za primatelja, drugi primjerak priloZit
¢e se uz blagajnicki izvjestaj, tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Clanak 10.
Blagajna Ustanove voditi ¢e se kada bude promjena (uplata i isplata) tog dana. Struéni suradnik
za knjigovodstvene poslove voditi ¢e se blagajni¢ki izvjestaj (dnevnik). Blagajnicki izvjestaj ¢e
se zakljuciti ovisno o potrebama (uplatama i isplatama).
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom biti ¢e broj¢ano oznacen i popunjen
tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postojeéem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanje 1 potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, ratunovodstvo i blagajnu.
RjeSenje za isplatu ispostavlja se u dva primjerka, original se prilaZe uz blagajnicki izvjestaj s
pripadaju¢om dokumentacijom, a kopija se predaje primatelju.

Clanak 11.
Javna ustanova ,,Gradski stanovi“ isklju¢ivo vodi bezgotovinsko poslovanje putem
transakcijskih ra¢una ustanove u poslovnim bankama, te je procedura blagajni¢kog poslovanja
donijeta samo radi iznimnih slu¢ajeva ako se ukaZe potreba.
Ova procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objaviti ¢e se na oglasnoj plogi i web stranici
Ustanove.
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