vRazvojna agencija Grada Velika Gorica - VE-GO-RA
Setaliste Franje Lu&ica 15, Velika Gorica

KLASA: 030-02/2020-01/01
URBROJ: 238/31-23-01-2020-01

Velika Gorica, 7. veljace 2020.

Na temelju &lanka 10. Statuta Razvojne agencije Grada Velika Gorica - VE-
GO-RA, od 28. listopada 2016. godine, a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18), Uredbe o sastavijanju i predaji Iave o fiskalnoj
odgovornosti i izviestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) te Zakona ©
proracunu (NN 87/08, 136/12, 15/15), ravnatelj Razvojne agencije Grada Velika

Gorica - VE-GO-RA donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Razvojna agencija Grada Velika Gorica VE-GO-RA (u dalinjem  fekstu:
Agencija) ovim aktom ureduje proceduru blagajnickog poslovanja, osim ako
posebnim propisom nije uredeno drugacije. Procedurom blagajnickog
poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Agencije, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola i knjizenje blagajnickog
poslovanja, odgovornost za blagajnicko poslovanje, blagajnicki maksimum te
ostale odredbe.

Clanak 2.

lzraz koji se za fizicke osobe u ovoj Proceduri blagajnickog poslovanja u
7enskom ili muskom rodu su neutralni i odnose se na osobe muskog i Zenskog
spola.

Clanak 3.

U vanjskom ra¢unovodstvu Agencije vodi se glavna blagajna te se sav promet
gotovinskin nov&anih sredstava evidentira u glavnoj blagajni. Blagajnicko
poslovanje vodi se elekironski. Blagajni¢ke poslove obavlja zaposlenik u ulozi
blagajnika i likvidatora. Zaposlenik kreira, ispisuje i potpisuje sliedece
blagajnicke dokumente: uplatnice, isplatnice i blagajnicki izviestaj.

Clanak 4.
U blagaijni se evidentirgju uplate iisplate novca.

Blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu: nazv i redni broj
isprave, uplaéeni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis




poslovne transakcije, potpis oviastenih osoba — blagaijnik, uplatitelj/isplatitel],
likvidator.

Uplate u blagajnu evidentiraju se uplatnicama i odnose se na podignutu
gotovinu s fransakcijskih rac¢una Grada Velika Gorica, sa glavnog rac¢una i
posebnog racuna, ovisno o izvory financiranja:

Isplate iz blagajne evidentirgju se isplatnicama i odnose se na:
e placanje nabavljenih dobara, radova i usluga
¢ placanje troskova sluzbenih putovanja i akontacije istih
* placanje ostalih rashoda za zaposlene na zahtjev radnika
¢ placanje ostalin nespomenutih rashoda poslovanja

Clanak 5.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogaddaj i
kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Agencije.

Gotovinski racuni, nalozi i obracuni, odluke i sl. dostavljaju se zaduzZzenom

zaposleniku na kontrolu i isplatu.
Clanak 6.

Laposlenik je likvidator racuna i obracuna te on obavlja formalnu i sustinsku
konftrolu istih.

Formalna konfrola racuna obavlja se na nacin da se tom kontrolom utvrduje
prisutnost svin propisanin podataka na racunu.

Rac¢un zda gotovinski promet iz &l. 54.a Opcegd poreznod zakona treba
sadrzavati najmanje propisane elemente:

1. brojinadnevak izdavanja

2. ime (naziv), adresu i osobni idenfifikacijski broj poduzetnika koji je
isporucCio dobra ili obavio usluge te naznaku mjesta gdje je isporuka
dobara ili usluga obavljena (broj prodajnog mjesta, poslovnog prostora,
prodavaoniceisl.)

3. koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu
obavljenih usluga

4. ukupnu svotu naknade i poreza razvrstani po poreznoj stopi.

QObvezni elementi racuna prema Zakonu o fiskalizaciji

1. OIB obveznika fiskalizacije,

2. datum i vrijeme

3. brojracuna (tri dijela: numericki broj racuna, oznaka poslovnog prostora,
broj naplatnog uredaja)

4. oznaka je li obveznik fiskalizacije u sustavu PDV-a




S. svota racuna razvristana po poreznoj stopi (zbirma svota naknade i

poreza, svota oslobodenja)

nacin pla¢anja

/. dko je racun placen gotovinom, racun mora sadrfavati i dodatne
elemente: JIR, ZKI

%

Sustinska kontrola provodi se na nacin da blagajnik prekontrolira je li osoba koja
je izvrsila nabavu svojim potpisom na poledini raduna potvrdila da je na racéunu
zaracunano dobro/usluga uistinu i isporuceno.

UssluCaju da neki od bitnih elemenata ra¢una nedostaje odnosno da ne postoji
dokaz o provedenoj sustinskoj kontroli, likvidator racduna je duzan vratiti radun
osobi koja je izvrsila nabavu.

Clanak 7.

Ispisivanje i potpisivanje uplatnica i isplatnica je jednokratno, u jednom
primjerku, za potrebe Agencije i racunovodstva.

Blagajnicka uplatnica se ispostavija u dva primjerka - primjerak s
dokumentacijom temeljem koje je izvisena uplata gotovog novea prilaZe se uz
blagajnicki izvieStaj, a drugi ostaje u evidenciji Agencije.

Blagajnicka isplatnica izdaje se u dva primjerka — primjerak se prilaze uz
plagajnicki izviestaj zajedno s pripadajué¢om dokumentacijom temeljem koje je
izvisena isplata novea iz blagajne, a drugi ostaje u evidenciji Agencije.
BlagajniCke uplatnice iisplatnice u frenutku uplate odnosno isplate potpisuju
blagajnik i primatelj.

Clanak 8.

Gotovinska nov€ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Kliu¢ od blagajne moZe imati samo blagajnik, odnosno njegov zamjenik.
Blagajna je otklju&ana samo u trenutku uplate odnosno isplate iz blagajne.
Blagajnik Agencije je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
La vrjeme odsutnosti blagajnika, poslove blagajnika preuzima zamjenik
blagajnika.

Clanak 9.

Blagajnik krajerm mjeseca, a najkasnije do 5. idué¢i mjesec potpisuje blagajnicki
izviestaj i predaje isti elekironskim putem zajedno s pripadajuéim dokumentima
o uplatiiisplati racunovodstvu na obradu.

Racunovodstvo  kontrolira blagajni¢ko poslovanje i provierava je |i blagajnik
proveo sve pofrebne kontrole i radnje. Ukoliko su sve potrebne kontrole i radnje

izvisene, racunovodstvo provodi knjizenje blagajne u glavnoj knjizi i $alje kroz
web zahtjev blagajnu na pravdanje u nadleini Upravni odjel.




Clanak 10.

Odlukom o visini blagajnickog maksimuma utvrdena je visina blagajni¢kog
maksimuma u iznosu od 5.000,00 kn.

Clanak 11,
Nepostivanje pravila Procedure zaprimanja i provjere ra¢una te pla¢anja po
racunima predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa sukladno Zakonu o
radu.

Clanak 12.

Procedura o zaprimanju racuna, proviere racuna i pravovremenog pla¢anja
racuna objavljena je na oglasnoj ploci Agencije.

Ravnateljica




