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Na temelju ¢lanka 50. Statuta Op¢ine Donji Kukuruzari (,,Sluzbeni vjesnik®, broj 15/13151/14)
op¢inska nacelnica Op¢ine Donji Kukuruzari dana 12. kolovoza 2019. godine, donijela je

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Procedurom o blagajnicCkom poslovanju ureduje se blagajnicko poslovanje Op¢ine Donji
Kukuruzari, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola
blagajnickog poslovanja, pla¢anja gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog
poslovanja.

Clanak 2.

Gotovinu Op¢ine Donji Kukuruzari €ine:

- Novcana sredstva naplacena od fizickih i pravnih osoba

- Nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Op¢ine Donji Kukuruzari
- Novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Op¢ine Donji Kukuruzari.

Clanak 3.

U Op¢ini Donji Kukuruzari se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novcanih
sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

Knjiga (dnevnik) blagajni je pomoc¢na knjiga i sluzi kao pomo¢na evidencija za potrebe nadzora
i pracenja poslovanja.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko uplatnica, isplatnica i dnevnika blagajnickog
poslovanja (blagajni¢kog izvjestaja).

Clanak 4.



Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Racunovodstveni referent te je duzan
voditi evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnickog
poslovanja i popratne priloge ( racune, naloge, potvrde i dr.).

Blagajnicko poslovanje se vodi ru¢no.

Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje Racunovodstveni referent
koji je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Racunovodstveni referent kontrolira zaprimljenu dokumentaciju koja mora biti potpisana i
ovjerena, fizickim brojanjem potvrduje tocnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i
svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i
svrhu isplate po priloZzenom racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja odnosno
osobe kojoj je ispla¢ena gotovina.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja Racunovodstveni referent.

Clanak 6.

U glavnu blagajnu evidentiraju se sljedece uplate:
- Podignuta gotovina s transakcijskog racuna
- Ostale uplate u gotovini nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Iz glavne blagajne evidentiraju se slijedece isplate:

- Za placanje nabavljenih roba i usluga

- Akontacija za sluzbeni put u iznimnim slucajevima

- Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja,

- Ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 7.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u kunskoj i deviznoj blagajni mogu se obavljati samo na
temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava kojima se odobrava ili nalaze uplata,
odnosno isplata (racun, nalog ili drugi relevantni dokument).

Isplate akontacija i drugih isplata koje ne prati knjigovodstvena isprava moZze se obavljati i u
slucaju kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu odobri odgovorna osoba
institucije ili druga ovlastena osoba.

Clanak 8.

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

Dokumenti (blagajnicka uplatnica/isplatnica) se ispostavljaju u tri primjerka, izvornik s
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena uplata/isplata gotovog novca prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj, jedna kopija predaje se uplatitelju/primatelju, a tre¢i primjerak ostaje za
potrebe blagajne.

Clanak 9.



Glavna blagajna se vodi i zakljucuju svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Visi strucni
suradnik za financije i racunovodstvo vodi blagajni¢ki izvjestaj (dnevnik) u koji unosi i podatke
o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Ako je utvrden manjak ili visSak duzan je o istome neodgodivo obavijestiti neposredno
nadredenog koji je duzan postupiti u skladu sa zakonom

Racunovodstveno evidentiranje se obavlja istovremeno s kreiranjem uplatnica/isplatnica.

Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donos$enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploc¢i Op¢ine
i na web stranici Opcine (https://www.donji-kukuruzari.hr/).

OPCINSKA NACELNICA

Lucija Matkovi¢



