Na temelju Clanka 22. Odluke o osnivanju Zupanijske uprave za ceste Varazdinske
Zupanije (Sluzbeni vjesnik Varazdinske zupanije br. 27/05, 64/13) i ¢lanka 27. Statuta
Zupanijske uprave za ceste Varazdinske zupanije Upravno vijeCe Zupanijske uprave za
ceste Varazdinske zZupanije, na sjednici odrzanoj dana 17. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

[ OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom se ureduje organizacija blagajnickog poslovanja; poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovaniju; kontrola blagajnickog poslovanja; tretman
manjkova i viskova u blagajni; pla¢anja gotovim novcem prema propisima o platnom
prometu i1 porezu na dohodak i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Zupanijskoj upravi za ceste Varazdinske Zupanije (u nastavku: ZUC) se osigurava
pracenje gotovine i ekvivalenata gotovine analiti¢ki, po vrstama, i u skladu sa potrebama
ZUC-a.

Gotovina i ekvivalenti gotovine ¢ine:

- novcana sredstva naplac¢ena od kupaca;

- novcana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna u HRK,

- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni u HRK,

- bonovi za posebne potrebe.

[l EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVAN]U
Clanak 3.

U Zupanijskoj upravi za ceste Varazdinske zupanije se vode sljedece blagajne:
- blagajna u HRK (u daljem tekstu kunska blagajna),
- ostale blagajne, a na osnovu ukazane potrebe i odluke ravnatelja.

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:
- naloga za naplatu (blagajnicka uplatnica),
- naloga za isplatu (blagajnicka isplatnica),

- dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajnik moze voditi i pomoéne evidencije. Blagajnicko poslovanje se moZe evidentirati
rucno ili elektronski. U slu¢aju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, dnevnik



blagajnickog poslovanja, nalog naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajucu
formu.

[Il BLAGAJNICKE ISPRAVE
Clanak 5.

Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu.
Ispostavlja se za svaku pojedina¢nu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno
naznacena svrha uplate. Ispostavlja se u dva primjerka, original se predaje uplatitelju
gotovog novca, a Kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki
dnevnik.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku pojedina¢nu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih
isplatnica predstavlja smanjenje stanja novca u blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka,
original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz blagajni¢ki dnevnik, a
kopija blagajniCke isplatnice predaje se primatelju gotovog novca, uz identifikaciju.

Clanak 6.
BlagajniCke uplatnice i isplatnice sadrZavaju sljede¢e podatke:

- haziviredni broj blagajnicke isprave

- 1znos uplate ili isplate

- kratak opis novcane transakcije

- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave
- potpis blagajnika.

Blagajnicki dnevnik je isprava u koju s kronolo§kom redom unose sve blagajnicke
uplatnice i blagajnicke isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki dnevnik sadrzi
slijedece podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja

- datum transakcije
broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis nov¢ane transakcije

- 1znos primitka i izdatka gotovog novca

- zakljucak blagajni¢kog dnevnika koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne,
ukupnog prometa te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja
blagajnicki dnevnik.



Clanak 7.

Blagajnickom dnevniku prilazu se blagajni¢ke uplatnice i isplatnice te druga
vjerodostojna dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca
u blagajnu. Kod zakljuc¢ka blagajne i sastavljanja blagajni¢kog dnevnika, novo stanje
blagajne mora odgovarati stvarnom stanju gotovog novca. Za te potrebe sastavlja se
specifikacija gotovog novca po vrsti i apoenima.

[IVUPLATE I ISPLATE GOTOVOG NOVCA U/IZ BLAGAJNU/E
Clanak 8.

U blagajnu se evidentiraju sljedece uplate:

e podignuta gotovina sa transakcijskog ra¢una

e naplata prodanih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba

e ostale naplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
e uplata gotovog novca za potraZivanja po izlaznim ra¢unima

e povratvise primljene akontacije za sluzbeno putovanje

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu. Primljenu dokumentaciju temeljem
koje Ce se izvrSiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i su&tinski.
Provjerava ispravnost primljenih nov¢anica i kovanog novca. Za ispravno utvrdeni iznos
blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te ju potpisuje i primatelj novca.
Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate.

[z blagajne se evidentiraju sljedece isplate:

e zaplacanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba

e polog gotovog novca na transakcijski ra¢un

e akontacija za sluzbeni put

* dnevnica i troSkova sluzbenog puta

e isplate za odredene materijalne troskove do iznosa 500,00 kuna po racunu

* iznimno po odobrenju Celnika isplata nagrada, potpora, naknada i drugih
neoporezivih primitaka

® iznimno po odobrenju Celnika isplata prijevoznih trokova s posla i na posao

e ostaleisplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanija

Isplata akontacije za sluZzbeno putovanje moze se isplatiti temeljem odobrenog i
potpisanog putnog naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji.

Isplata za odredene materijalne troskove do iznosa 500,00 kuna po racunu mogu se
odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugoScenje, goriva za
automobil, cvijece i vijence, obavljene sitnije usluge i popravke te druge manje troskove.




Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se obavljati u
gotovom novcu iz blagajne.

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, to¢ne i prethodno
kontrolirane vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se isklju¢ivo osobi
koja je navedena na isplatnici.

Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca
vlastoruc¢no potpisuje blagajni¢ku isplatnicu. Nakon dobivene potpisane isplatnice,
blagajnik isplacuje novac primatelju. Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je
prebrojati prilikom isplate pred primateljem gotovog novca. Kopiju blagajnicke
isplatnice predaje primatelju novca, a original isplatnice s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZe se uz blagajnic¢ki dnevnik.

Clanak 9.

Blagajnicki dnevnik s dokumentom o isplati i naplati, prije njegove predaje u
racunovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja.

Clanak 10.
Blagajna se vodi i zakljuc¢uje mjese¢no, ukoliko ima promjena tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog mjeseca. Blagajnik
odnosno zaduZena osoba obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi$ak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i
isplatama, dostavlja se ra¢unovodstvu na knjiZenje isti dan, a najkasnije sutradan.

V BLAGAJNICKI MINIMUM I MAKSIMUM
Clanak 11.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni¢ki minimum u kunskoj blagajni u
1znosu od 200,00 kuna. Iznos ¢e biti podignut sa Ziro racuna te upla¢en u kunsku
blagajnu.

Blagajnicki maksimum u kunskoj blagajni iznosi 10.000,00 kuna. Iznos sredstava iznad
10.000,00 kuna u kunskoj blagajni po zaklju¢ivanju blagajnickog dnevnika mora se
poloZiti na Ziro rac¢un najkasnije drugi radni dan.



VI ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 12.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni. Blagajnik je
duzan voditi racuna o koli¢ini potrebnog gotovog novca za iIsplate iz blagajne i
primljenog novca u blagajnu.

Blagajnik je duZan redovno polagati novac na transakecijski ra¢un ovisno o blagajnickom
maksimumu. Polaganje novca na transakcijski radun kao i isplatu gotovine s
transakcijskog racuna moze obavljati i tajnik.

VII PRIMOPREDAJA BLAGAJNE
Clanak 13.

U slucaju privremenog ili trajnog obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se stanje novca u blagajni
| drugih vrijednosnica te usporeduje sa stanjem iz blagajnickog izvjeStaja i
knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik i osoba koja
preuzima blagajnu te odgovorna osoba za ratunovodstvo i financije.

VIII OSTALE ODREDBE
Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja a primjenjuje se osmog dana od dana
objave na oglasnoj plo¢i Uprave.

KLASA: 011-01/19-01/3
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Predsjednik upravnog vijeca:

Kresimir Horvat




