REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIJA
OPCINA HRVATSKA DUBICA
Op¢inska nacelnica

KLASA: 450-01/19-01/02
URBROJ: 2176/10-01-19-01
Hrvatska Dubica, 30. listopada 2019.

Na temelju clanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(«Narodne novine» broj: 33/01, 60/01- vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08,
36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — procisceni tekst, 137/15- ispr. i 123/17) i ¢lanka 35. Statuta
Op¢ine Hrvatska Dubica («Sluzbeni vjesnik«, broj: 21/18) opc¢inska nacelnica Opcine
Hrvatska Dubica donosi

PROCEDURU
o blagajnickom poslovanju

Clanak 1.

Ovom Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajnicko poslovanje
Op¢ine Hrvatska Dubica, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju,
kontrola blagajnickog poslovanja, tretman manjkova i viskova u blagajni, plaéanje gotovim
novecem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina Op¢ine Hrvatska Dubica je:
- nov€ana sredstva naplacena od fizickih 1 pravnih osoba, sukladno opéim aktima Opcine
Hrvatska Dubica
- nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog ratuna Opcine Hrvatska Dubica
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 3.

U Opc¢ini Hrvatska Dubica vodi se glavna blagajna te se sav promet gotovinskih
novcanih sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:
- naloga za naplatu (uplatnica)
- naloga za isplatu (isplatnica)
- blagajnicki izvjestaj.



Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Referent za racunovodstvo-
financijski knjigovoda, a duzan je voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice,
isplatnice, blagajnicki izvjestaj i popratne priloge,racune, naloge, potvrde i dr.).

Blagajnicko poslovanje se vodi ru¢no preko web blagajne.

Odgovornost za blagajnicko poslovanje
Clanak 5.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje referent za
ra¢unovodstvo-financijski knjigovoda koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Sluzbenik iz stavka 1 ovoga clanka duzan je raditi obracun blagajne, evidentirati
blagajnicko poslovanje glavne knjige te je odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj
blagajni.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela.

Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:
- placanje nabavljenih dobara i usluga,
- dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja,
- isplate iz podrugja socijalne skrbi
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 7.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na
temelju prethodno izdanog, vjerodostojnog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno
isplata (racun, nalog, odluka ili drugi vazec¢i dokument).

Blagajnicki izvjeStaj s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u
racunovodstvo mora imati zig s potpisom 0d strane opc¢inskog nacelnika, te potpis od strane
primatelja tj. isplatitelja.

Clanak 8.

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

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s preslikom i
izvornikom za potrebe primatelja, tj. platitelja i raCunovodstva.

Clanak 9.

Naplate se dnevno polazu na ziro ra¢un Op¢ine Hrvatska Dubica.

Glavna blagajna se vodi dnevno, a sa zadnjim danom tekucega mjeseca unosi se u
glavnu knjigu, kada se utvrduje stvarno stanje blagajne.

Referent za racunovodstvo-financijski knjigovoda obvezno vodi i knjizi blagajnicki
izvjestaj u koji unosi 1 podatke o utvrdenom stvarnom stanju i1 iskazuje eventualni visak ili
manjak.



Clanak 10.

Maksimalni iznos novca (blagajnicki maksimum) iznosi 5.000,00 kuna.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporuca se bezgotovinsko
placanje putem transakcijskog racuna Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu prvi dan nakon dana objave na mreznim stranicama
Op¢ine Hrvatska Dubica, a bit ¢e objavljena i na oglasnoj plo¢i Opéine Hrvatska Dubica.

OPCINSKA NACELNICA

Ruzica Karagi¢, dipl.oec.



