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JAVNA VATROGASNA POSTROJBA
GRADA KOPRIVNICE

Na temelju ¢lanka 23. Statuta Javne vatrogasne postrojbe Grada Koprivnice (KLASA: 011-
03/24-01/1, URBROJ: 2137-98/24-2 od 30.12.2024), i ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 1 11/18) i élanka 7., i ¢lanka 8. Uredbe o sastavljanju i predaji [zjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) Zapovjednica Javne vatrogasne postrojbe Grada
Koprivnice, Jasminka Jakupec donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja, odgovornost za
blagajnic¢ko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnic¢ke isprave i blagajnicki
maksimum, primopredaja blagajne i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 2.
Blagajni¢ko poslovanje provodi se elektronskim putem, putem racunalnog programa
Riznicaaplikacije Blagajna.

Clanak 3.
Za potrebe redovnog poslovanja JVP Koprivnica utvrduje se blagajni¢ki maksimum, a §to je
uredeno Odlukom o visini blagajni¢kog maksimuma
Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
treba poloziti na jedinstveni ra¢un riznice Grada Koprivnice isti dan ili najkasnije narcdni radni
dan.

Clanak 4.
Prelaskom na sustav Lokalne riznice Grada Koprivnice, JVP Koprivnica od 1.1.2015. godine
ne posjeduje vlastiti Ziro racun veé sve transakcije obavlja preko zajedni¢kog raCuna riznice
Grada Koprivnice.
Gotovinu u blagajni JVP Koprivnica ¢ine:
- nov¢ana sredstva uplaéena od fizi¢kih osoba,
- nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog ra¢una riznice Grada Koprivnice.

Clanak 5.
U JVP Koprivnica se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.
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Blagajni¢ke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja blagajnik odnosno vatrogasac referent
za rac. 1 financijske poslove, koji potpisuje blagajni¢ke izvjestaje, te koji uplacuje novac na
zajedni¢ki raCun riznice Grada Koprivnice, te koji je duzan uredno voditi evidenciju
blagajnickog poslovanja.

Clanak 6.
Blagajnic¢ko poslovanje evidentira se preko blagajni¢kih isprava:
- naloga za uplatu (blagajni¢kih uplatnica),
- naloga za isplatu (blagajni¢kih isplatnica),
- dnevnika blagajni¢kog poslovanja (blagajni¢kog izvjestaja).

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznagena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik/likvidator odnosno vatrogasac-referent
za ratunovodstvene financijske poslove i stru¢njak zastite na radu /voditelj ratunovodstvenih
i financijskih poslova, ili vatrogasac -voditelj servisa vatrogasnih aparata/ voditelj
raCunovodstvenih i financijskih poslova, te osoba koja je primila odnosno uplatila novac.
Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajué¢u formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovlastenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator te pelat izdavatelja
isprave).

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaéen i
popunjen tako da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim je slu¢ajevima
dozvoljcno izvrsiti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postoje¢em dokumentu
krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila
ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom,
za potrebe primatelja, ratunovodstva i blagajne.

Clanak 7.
Gotovinska nov¢ana sredstva drZe se:

1. uGlavnoj kasi blagajne kojom rukuje vatrogasac-referent za raGunovodstvene financijske
poslove i stru¢njak zastite na radu i koji je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine
u blagajni. Prilikkom svakog napu$tanja radnog mjesta vatrogasacreferent za
raCunovodstvene financijske poslove je duzan zakljucati kasu.

2. u kasi blagajne Servisa vatrogasnih aparata kojom rukuje Vatrogasac-Voditelj servisa
vatrogasnih aparata.

Javna vatrogasna postrojba Grada Koprivnice, OruZanska 1, 48000 Koprivnica
OIB: 16767340001, MBS: 01480898, IBAN: HR5523860021820100005
Tel: 048/674-600
e-mail: jvp-koprivnica@jvp-koprivnica.hr
web: jvp-koprivnica.hr



193

JAVNA VATROGASNA POSTROJBA
GRADA KOPRIVNICE

U slucaju izostanka s radnog mjesta radnika zaduZenog za obracun i likvidaturu blagajne,
poslovi se rasporeduju na prisutne osobe zaposlene na poslovima raéunovodstva.

Clanak 8.
U glavnoj blagajni evidentirgiu se sljedece uplate:
a. podignuta gotovina s transakcijskog ra¢una riznice Grada Koprivnice,
b. uplata gotovog novca za potraZivanje po izlaznim ratunima
c. ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

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

Clanak 9.

U kasi blagajne Servisa vatrogasnih aparata kojom rukuje Vatrogasac-Voditelj servisa
vatrogasnih aparata evidentiraju se uplate gotovog movca za potraZivanje po izlaznim
raunima sa servise vatrogasnih aparata.

Evidentiranje uplata blagajne po izlaznim radunima za Servis vatrogasnih aparata

Dijagram tijeka ~ OPISAKTIVNOSTI | IZVRSENJE ' POPRATNI
' DOKUMENTI
' ODGOVORNOST ROK
! | | —
Zaprimanje Fizitka osoba dolazi u Servis | Vatrogasac- U roku 3 dana :
aparata po vatrogasnih aparata za usluge | Voditelj servisa |
dolasku kupca servisa istih vatrogasnih Primka aparata |

aparata/serviser
|
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Dolazak kupca  Kupac dolazi po vatrogasni = Vatrogasac- ' Tijekom dana
aparat, kada ga Voditelj servisa  Voditelj servisa zvanja
obavijesti da je isti gotov. vatrogasnih
aparata
| Racun
| |
Preuzimanje Prilikom preuzimanja Vatrogasac- ' Odmah Racun
aparata | apvarata., VOfiltel_] servisauz Voditelj servisa | Specifikacija
racun, izdaje popunjeni radni | vatrogasnih
nalog uz specifikaciju aparata Radni nalog
aparata. Uz racun ¢iji je '
nadin pla¢anja gotovina
Voditelj servisa Kupac Blagajnicka
| elektronskim putem izdaje ! ' Uplatnica
' (printa) i uplatnicu ‘
povezanu sa ra¢unom u 2
primjerka koju potpisuje
Kupac i on kao Blagajnik.
1 primjerak predaje
Kupcu, a 1 primjerak
prilaze uz vjerodostojnu
dokumentaciju. Pri tome
vrii formalnu i ra¢unsku I
kontrolu. ;
Odlaganje novca Prilikom zaprimljene uplate | Vatrogasac- [stoga dana " Radun
u blagajni | voditelj servisa novac | Voditelj servisa evidentiranja ) .
. . . Specifikacija
- posprema u kasi Blagajne | vatrogasnih uplate
servisa vatrogasnih aparata aparata Radni nalog

Blagajnicka
Uplatnica
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Predaja racuna,  Racuni gotovine predaju se u Vatrogasac-

Racun

uplatnica ' raCunovodstvo  za daljnje  Voditelj servisa ) .
. i . | Specifikacija
evidentiranje | vatrogasnih |
| aparata Nakon izvrene | Radni nalog
| uplate, isti dan
|
Uplatnica
Evidentiranje uplatnica Servisa vatrogasnih aparata u glavnoj Blagajni
Preuzimanje Prilikom preuzimanja Blagajnik- Racun
gotovinskih | gotovinskih racuna, vrsi se vatrogasac . .
A sl s e i " Specifikacija
raCuna i njihovo | sustinska kontrola istih od strucnjak zastite
evidentiranje i strane Likvidatora-Voditelja naradu i ' Radni nalog
knjizenje u ra¢unovodstva . Isti ih knjizii | referent
Blagajni evidentira uplatu u Glavnoj | za o :
| blagajni u sustavu Riznice radunovodstvene | PO zaprimanju ' Uplatnica
| putem aplikacije Robno gdje se | i financijske facuna |
uplate po raCunima automatski | poslove, i voditelj |
| prebacuju u aplikaciju Blagajna | ratunovodstvenih
za evidentiranje uplata i i financijskih
programa Financije za poslova kao '
knjiZenje istih. likvidator |
IS— | e | |
Kreiranje Nakon $to se uplate automatski | Voditelj | Pozaprimanju | Blagajnicki
Blagajnickih evidentiraju u aplikaciji ratunovodstvenih | ragna izvjestaj
e . . | i financijskih
izvjestaja Blagajna i proknjizc u :
= | poslova Racun
| aplikaciju Financije, kreira se
Blagajnicki izvjestaj s vatrogasac Specifikacija
dnevnikom rada koji potpisuju | struénjak zastite .
. . Radni nalog
Blagajnik- vatrogasac na radu i referent
struénjak zastite na radu i za
referent za raunovodstvene i raCunovodstvene i !
financijske poslove , te ' financijske . Uplatnica
Likvidator Voditelj poslove
| raCunovodstva
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Ovjera Blagajnicke izvjestaje | Voditelj ‘ Po zaprimanju | Blagajnicki
blagajnickih potpisuje Blagajnik- ratunovodstvenih  rauna izvjestaj
izvjestava vatrogasac struénjak zastite na | i financijskih 5
. Racun
radu i referent za poslova
ratunovodstvene i financijske Specifikacija
. . Vatrogasac
poslove, i voditelj struéniak zadtite .
| raéunovodstvenih i financijskih . =  Radni nalog
o na radu i referent
poslova kao likvidator 22
' radunovodstvene i Uplatnica
| financijske
poslove
|
Odlaganje Blagajnik odlaze | Blagajnik- Blagajnicki
dokumentacije vjerodostojnu ovjerenu vatrogasac izvjestaj
dokumentaciju u registrator struénjak  zaStite y
. E Racun
Blagajna na radu i referent
= | Po zaprimanju Specifikacija
raunovodstvenei | <o .
financijske Radni nalog
poslove

Predaja gotovog novea u glavnu biagajnu-evidentiranje isplatnica

potrazivanje po | vatrogasnih aparata predaje

| izlaznim
raCunima
Blagajne

gotovi novac u Blagajnu
krajem mjeseca pri tome pazeci
da ne isti ne prelazi Blagajni¢ki
maksimum. Gotov novac se
predaje Blagajniku-vatrogascu
struénjaku ZNR koji rukuje
kasom Glavne Blagajne

' Vatrogasac-

| Voditelj servisa
vatrogasnih
aparata

Vatrogasac-
struénjak zastite
na radu i referent
za
racunovodstvene
i financijske
poslove

' Na kr_aju

mjeseénog
razdoblja

Uplatnica

Knjiga izlaznih
rauna blagajne
za  mjeseéno
razdoblje

Javna vatrogasna postrojba Grada Koprivnice, Oruzanska 1, 48000 Koprivnica
OIB: 16767340001, MBS: 01480898, IBAN: HR5523860021820100005
Tel: 048/674-600
e-mail: jvp-koprivnica(@jvp-koprivnica.hr
web: jvp-koprivnica hr



JAVNA VATROGASNA POSTROJBA

193

GRADA KOPRIVNICE
Polaganje Blagajnik- vatrogasac struénjak | Vatrogasac- U roku od 15 Isplatnica
novca na zastite na radu i referent za struénjak za$tite = dana od
transakciji ratunovodstvene i financijske na radu i referent | predaje novca
ratun Riznice  poslove koji rukuje kasom za
Grada ' Glavne Blagajne polaze novac | raCunovodstvene i
Koprivnice na transakcijski racun Riznice | financijske
Grada Koprivnice. Pri tome poslove |
popunjava ru¢no nalog za
isplatu, te isti nosi u FINU.
| Odlaganje i ' Nakon predaje isplatnice, Blagajnik- Isplatnica
| knjizenje ovjerenu kopiju knjizi i vatrogasac
isplatnice evidentira u aplikaciji | stru¢njak zaStite
Blagajna. ‘ na radu i referent
Nakon unosa u aplikaciju za
Blagajna ista se automatski i ‘ ratunovodstvene i
knjizi u aplikaciji Financije. financijske Na dan predaje
Pri tome se kreira ' poslove, i novca
Blagajnicki izvjestaj koji ' voditelj
potpisuje i ovjerava | racunovodstven ih
Blagajnik - i financijskih
Vatrogasac struénjak zatite na = poslova kao
radu, voditelj raGunovodstva likvidator
| kao Likvidator _!
Clanak 10.

Evidentiranje uplate gotovog novca- podizanje gotovine s transakcijskog racuna riznice Grada

Koprivnice

Evidentiranje uplatnica u glavnoj Blagajni- podizanje gotovine s transakcijskog racuna riznice Grada

Koprivnice
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Priprema Nakon najave da se Voditel] Po pozivu i Dokument o
gotovog novca pripremi gotov novac za raCunovodstvenih  potrebi primanju
od strane podizanje s transakcijskog | i financijskih | gotovine
zaduzenih raduna riznice Grada poslova
radnika u Koprivnice, vatrogasac ‘
. e . . | Vatrogasac-
Riznici Grada struénjak zastite na radu i i "
. struénjak zastite
| Koprivnice referent za .
) . na radu i referent
raCunovodstvene i
financijske poslove odlazi zav
; | raCunovodstvene
u nadleznu Gradsku . .
. . i financijske
riznicu po gotovi novac
poslove
Evidentiranje Nakon preuzimanja Voditelj | Po primitku Dokument o
uplate gotovog novca, Voditelj raCunovodstvenih | ;oyca primanju
R . - i financijskih
novca i kreiranje | raCunovodstvenih i poslova ' gotovine
Blagajni¢kog ' financijskih poslova ili .
N F Uplatnica
1zvjeStaja | Vatrogasac- struénjak Vatrogasac
| zadtite na radu i referent struénjak zaStite
| za racunovodstvene i na radu i referent
| financijske poslove za
| evi_dent.i.r.a uplatl.l novea u racunovodstvene Blagajnicki
aplikaciji Bla.gajl.l.a,_kOJa i financijske | ' izvjestaj
se automatski knjizi u poslove |
aplikaciju Financije.
Nakon toga se kreira !
blagajnicki izvjestaj kojeg
potpisuju Blagajnik- | '
vatrogasac struénjak |
zastite na radu i referent |
za raCunovodstvene i |
 financijske poslove , i
Likvidator - Voditelj |
raunovodstvenih i
financijskih poslova _ B -
Odlaganje Blagajnik- vatrogasac Voditelj Odmah Dokument o
uplatnice i ‘ stru€njak zastite na radu i | raCunovodstvenih | po primanju
- blagajnickog referent za i financijskih zavrSetku gotovine
| izvjeStaja racunovodstvene i | poslova knj iZenja .
. . Uplatni
| financijske poslove , ili | Vat Blagainicki
Likvidator - Voditelj atrogasac- > aganickl
struénjak zastite 1zvjesta)

| raGunovodstvenih i

na radu i referent
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financijskih poslova | radunovodstvene
odlazu uplatnicu u i financijske
registrator Blagajne poslove

Clanak 11.
Jedan primjerak Blagajni¢kog dnevnika sa svim priloZzenim dokumentima o uplatama i isplatama
odlaZe se u registrator i ¢uva 7 godina.

Za nastale viskove ili manjkove u blagajni odgovoran je blagajnik- vatrogasac struénjak zastite
na radu i referent za raCunovodstvene i financijske poslove za Glavnu blagajnu, te blagajnik
vatrogasacvoditelj servisa vatrogasnih aparata ukoliko je to kasa balagajne Servisa vatrogasnih
aparata. O utvrdenom visku ili manjku odgovorna osoba sastavlja sluZzbenu biljesku te istu
prosljeduje Zapovjedniku na daljnje postupanje.

Clanak 12.
Stupanjem na snagu ove Procedura prestaje vaziti Procedura Blagajni¢kog poslovanja Jvp
Koprivnica od 30.04.2022. godine, KLASA: 400-01/22-01/05, URBROJ: 2137-98-22-2

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se na oglasnoj ploci i web stranici
JVP Koprivnica.

KLASA: 042-02/25-01/7
URBROJ:2137-98/02-25-1
Koprivnica: 17.12.2025.

ZAPOVJEDNICA:
. Jasminka Jakupec, dipl.ing.
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