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REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO — ZAGORSKA ZUPANIJA
OPCINA STUBICKE TOPLICE
NACELNIK

KILASA: 432-01/25-01/01
URBROJ: 2140-27-1-25-1
Stubicke Toplice, 20. sijenja 2025.

Na temelju €1. 46. st. 2. Statuta Opéine Stubicke Toplice (,,SluZbeni glasnik Krapinsko-
zagorske Zupanije* 16/09, 9/13, 15/18, 7/21), nadelnik Opéine Stubic¢ke Toplice donosi

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
OPCINE STUBICKE TOPLICE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovaj Pravilnik ureduje pravila blagajnic¢kog poslovanja Opéine Stubicke Toplice, poslovne
knjige i dokumentaciju u blagajni¢kom poslovanju, kontrolu blagajni¢kog poslovanja, uredno
1 pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, blagajni¢ki maksimum, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, odgovornost za vodenje blagajne i ostale odredbe.

Clanak 2.

Pojam blagajnickog poslovanja podrazumijeva:
1. uplate i isplate gotovog novca u blagajnu
2. Cuvanje i evidentiranje gotovog novca u blagajni
3. vodenje i ¢uvanje pratece dokumentacije
4. kontrola provodenja blagajni¢kog poslovanja

II. EVIDENCIJE I ISPRAVE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
Poslovi op¢inske blagajne i blagajni¢kog poslovanja obavljaju se u skladu s odredbama Zakona
o fiskalnoj odgovornosti i Zakona o proradunu.
Svaka transakcija treba biti evidentirana odgovaraju¢om blagajni¢kom ispravom.
Blagajnicke isprave su blagajnicka uplatnica, blagajni¢ka isplatnica i blagajni¢ko izvjesce.

Clanak 4.

Blagajni¢ka uplatnica je knjigovodstveni dokument koji blagajnik ispostavlja pri svakoj
pojedinacnoj uplati gotova novca u blagajnu.



Blagajnicku ispravu je potrebno priloZiti uz blagajnicko izvje$ée kao dokaz o nastaloj
transakciji.

Blagajnicka isplatnica je knjigovodstveni dokument kojim se evidentira izlaz gotovog novea iz
blagajne.

III. NACIN RADA BLAGAJNE
Clanak 5.

Gotovina primljena po bilo kojoj osnovi, ili podignuta sa poslovnog ra¢una Opéine Stubicke
Toplice evidentira se u blagajni isti dan ispostavljanjem blagajni¢ke uplatnice, odnosno
isplatnice za izvr§ene isplate i placanja u gotovini.

Clanak 6.

Svaka pojedina¢na uplata i isplata preko blagajne obavlja se preko original uplatnice, koja se
provodi u sustavu blagajne, a po izvrSenoj uplati ostaje dokaz plaéanja u registru izvoda
blagajne koji se evidentira za svaku obavljenu uplatu i isplatu preko blagajne.

Uplatitelju se kao dokaz izvrSene uplate predaje drugi dio original uplatnice na kojem je otisnut
pecat i potpis blagajnika.

Clanak 7.

Blagajnicko poslovanje se moze voditi ruéno ili elektronski.

U sluCaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, izvjeStaj (dnevnik blagajnitkog
poslovanja), nalog uplate/isplate moraju imati zadovoljavajuéu formu (blagajnitke isprave
moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/ispladeni iznos, datum
i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba —
blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 8.

Poslove opcinske blagajne i blagajnickog poslovanja obavljaju sluZbenici Jedinstvenog
upravnog odjela Opcine Stubicke Toplice koji su za to odredeni Pravilnikom o unutarnjem redu
upravnog odjela i sistematizacijom radnih mjesta koja je njegov sastavni dio.

Gotovinska novc¢ana sredstava koja se nalaze u blagajni moraju biti pod nadzorom, kontrolom
1 zaStitom blagajnika.

Blagajna mora biti zaklju¢ana i osigurana od pristupa tre¢ih osoba.

Klju¢ blagajne moze imati samo blagajnik.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljudati blagajnu.

Clanak 9.

Blagajnik je odgovoran za uplate i isplate i stanje gotovine u blagajni, manjak i visak uplata i
isplata, te uredno Cuvanje i arhiviranje dokumentacije nastale pri obavljanju blagajnickog
poslovanja.

Blagajnik je duZan redovito nakon zatvaranja blagajne poloZiti novac na poslovni radun
Op¢ine Stubicke Toplice, te voditi ratuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.



V. UPLATE 1 ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 10.

U blagajnu Op¢ine Stubicke Toplice evidentira se upla¢ena gotovina na ime opéinskih prihoda.
U blagajnu se evidentiraju uplate :
1. koriStenje javnih povrSina,
2. prigodna prodaja
3. svi drugi prihodi ¢ije je utvrdivanje i/ili naplata u nadleznosti Opéine Stubitke Toplice, a
ne postoje zakonske prepreke da budu upladene gotovinski.

Clanak 11.

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
1. polog gotovine na transakcijski ra¢un Opéine Stubicke Toplice,
2. plaéanje nabavljenih roba, radova i usluga do 132,72 EUR,
3. naknade gradanima i kuéanstvima u novcu,
4. ostale isplate u nadleZnosti Opéine Stubitke Toplice koje podlijezu blagajnickoj isplati.

Clanak 12.

Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati, prije njegove uplate u ratunovodstvo Opéine
Stubicke Toplice, mora biti potpisan od strane blagajnika.

Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljucuje mogucénost naknadnog dopisivanja.

U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da
se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

Clanak 14.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik ili izvjestaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak.

V1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 15.

Za potrebe redovnog poslovanja Opéine Stubitke Toplice utvrduje se visina blagajnickog
maksimuma u iznosu od 700,00 EUR.

Clanak 16.
Iznos sredstava iznad 700,00 EUR, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju

radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni ra¢un Opéine Stubi¢ke Toplice isti dan
ili najkasnije drugi radni dan.



VII. OSTALE ODREDBE
Clanak 17.

Kontrola blagajni¢kog poslovanja je u nadleznosti Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
Stubicke Toplice.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana dono§enja i objaviti ¢e se na oglasnoj ploci
Op¢ine Stubicke Toplice.




