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Republika Hrvatska
Karlovacka Zupanija
Op¢éina Josipdol
Op¢inski Nacelnik
Klasa: 022-06/19-01/15

Ur.br: 2133/13-01-19-01
Josipdol, 16. rujna 2019. godine

Temeljem &lanka 38. Statuta Opéine Josipdol (,Glasnik Karlovagke Zupanije* broj: 16/2013,
14/2017, 07/2018, 24/2018) Opcinski nacelnik Zlatko Mihaljevi¢, dana 16. rujna 2019. godine
donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje Opcine Josipdol
(u nastavku: Opcine), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog izvjeStaja, kontrola blagajni¢kog poslovanja, tretman
manjkova i viskova u blagajni, pla¢anje gotovim novcem, isplate iz blagajne kao i druga
pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Ova Procedura primjenjuje se na blagajniCko poslovanje proracunskog korisnika Djegji vrti¢
Josipdol i komunalnog drustva u vilasnistvu Opcine Josipdol, KOMUNALNO JOSIPDOL
d.o.o. iz razloga $to se svi administrativni i raunovodstveni poslovi obavljaju u Opcini
Josipdol.

Clanak 2.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

Clanak 3.

Gotovina je:

- nov¢ana sredstva naplacena od fizi¢kih i pravnih osoba

- nov€ana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Opcine
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Opcine

Clanak 4.

U Opcini se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov&anih sredstava evidentira
u glavnoj blagajni. Blagajni¢ko poslovanje vodi se elektronski u iznimnim slucajevima se
moze voditi ru¢no. U slu€aju vodenja blagajnickog poslovanja ru¢no, blagajnicke isprave
moraju zadovoljavati formu (sadrzavati podatke kao i kod elektronskog vodenja: naziv i redni
broj isprave, uplaéeni/isplaceni iznos, podaci o uplatitelju/isplatitelju, kratak opis poslovne
transakcije, datum i mjesto izdavanje isprave, potpis ovlaStenih osoba - Dblagajnik,
uplatitelj/primatelj, likvidator).

Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:



- blagajniCke uplatnice

- blagajniCke isplatnice

- blagajni¢kog izvjesStaja

BlagajniCke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja referent prihoda i duzan je voditi
evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog poslovanja i
popratne priloge - raCune, naloge, potvrde i dr.).

Clanak 6.

Gotovinska nov€ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje referent prihoda koiji je
odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Referent prihoda duZan je raditi
obracun blagajne, evidentirati blagajni¢ko poslovanje glavne knjige te je odgovoran za
gotovinska sredstva u glavnoj blagajni. Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja opéinski
nacelnik. Klju¢ od blagajne mogu imati referent prihoda i opéinski nacelnik. Prije koridtenja
godiSnjeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i klju¢a sa
osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

Clanak 7.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece naplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog racuna,

- naknada za odrzavanje groblja,

- naknada za kupnju grobnog mjesta,

- naknada za koristenje mrtvacnice,

- naknada za troskove ukopa,

- komunalna naknada,

- komunalni doprinos,

- naknada za koristenje javnih povrsina

- kazne

- raCuni koji se placaju komunalnom drustvu u vlasnistvu opc¢ine
- raCuni koji se placaju proradunskom korisniku djecji vrti¢ Josipdol
- sufinanciranje gradana po posebnim propisima.

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:

- polog gotovine na transakcijski racun Opcine,

- pla¢anje nabavljenih dobara i usluga,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 8.

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

BlagajniCki izvjestaj prije odlaganja mora imati Zig s potpisom od strane blagajnika i
kontrolora.

Clanak 9.

Za svaku pojedinacnu uplatu/isplatu u/iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnical/isplatnica potpisana od strane blagajnika i uplatitelja/primatelja. Svaki dokument u
vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljucuje
mogucnost naknadnog dopisivanja.

U iznimnim slu€ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak pogreSno upisanog podatka na
nacin da se uz ispisanu ispravljen ispravu prilozi prvobitna isprava te da se na jasan nacin
naznaci u kojem dijelu je doslo do ispravka uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati ispisuje se u dva primjerka, jedan za
potrebe uplatitelja/primatelja i jedan za potrebe blagajne.



Clanak 10.

Glavna blagajna se vodi svakodnevno ukoliko ima promjena tog dana. Utvrdivanje stvarnog
stanja blagajne obavlja se u dane kada ima promjena u blagajni (uplate/isplate) na nacin da
se fizickim brojanjem gotovine potvrdi iznos sa blagajni¢kog izvjeStaja. Glavna blagajna se
zaklju€uje zadnjim danom tekuceg mjeseca. Referent prihoda vodi blagajnicki izvjestaj u koji
unosi podatke o utvrdenom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Clanak 11.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni
treba poloziti na poslovni racun isti dan ili najkasnije drugi radni dan. Maksimalni iznos novca
(blagajni¢ki maksimum) iznosi 10.000,00 kuna.

Polaganje novca na poslovni racun opéine moze obaviti opéinski nacelnik, referent prihoda ili
osoba koju opcéinski nacelnik ovlasti.

Isplatu gotovine s poslovnog raéuna opcine (za materijalne potrebe) te uplatu iste u blagajnu
moze obaviti opéinski nacelnik, referent prihoda ili osoba koju opéinski nacelnik ovlasti.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporuCuje se bezgotovinsko
plaéanje putem transakcijskog ra¢una Opcine Josipdol,

Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na sluzbenim stranicama
Opc¢ine Josipdol, www. josipdol.hr.

NACELNIK:

Zlatko Mihaljevic, ing. grad.
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