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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANIJA
OPCINA PRIVLAKA

OPCINSKI NACELNIK

Na temelju ¢lanka 45. Statuta Opcine Privlaka (,,Sluzbeni vjesnik* Vukovarsko-srijemske
zupanije broj 04/18) Opcinski nacelnik Opcine Privlaka donio je

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajnicko poslovanje Opc¢ine Privlaka,
poslovne knjige 1 dokumentacija u blagajnicCkom poslovanju, kontrola blagajni¢kog
poslovanja, tretman manjkova i viskova u blagajni, placanje gotovim novcem, kao 1 druga
pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina Op¢ine Privlaka je:
-novcana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Opcine Priviaka,
-nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Op¢ine Privlaka.

Clanak 3.

U Op¢ini Privlaka se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:

-naloga za naplatu (uplatnica)

-naloga za isplatu (isplatnica)

-blagajnickog izvjestaja.

Blagajnicke poslove vezane wuz glavnu blagajnu obavlja ViSi/viSa strucni/stru¢na
suradnik/suradnica za prora¢unsko racunovodstvo i financije, a duzan/duzna je voditi
evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, blagajnicke izvjeStaje i popratne
priloge ( racune, naloge, potvrde i dr.).

Blagajnicko poslovanje se vodi elektronski.

Clanak 5.

Odgovornost za blagajnicko poslovanje



Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje Visi/visa strucni/stru¢na
suradnik/suradnica  za  proratunsko rafunovodstvo i  financije = Kkoji/koja je
odgovoran/odgovorna za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Visi/visa stru¢ni/stru¢na
suradnik/suradnica za proracunsko ra¢unovodstvo i financije duZan/duzna je raditi obrac¢un
blagajne, evidentirati blagajnicko poslovanje glavne knjige te je odgovoran/odgovorna za
gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja ViSi/visa strucni/stru¢na suradnik/suradnica za
proracunsko racunovodstvo i financije

Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentira se podignuta gotovina s transakcijskog racuna.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

- polog gotovine na transakcijski racun Opéine,

- pla¢anje nabavljenih dobara 1 usluga,

- dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja,

- isplate socijalno ugroZzenim osobama,

- 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 dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (racun, nalog,
odluka ili drugi vaze¢i dokument).
Blagajnicki izvjestaj s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje na knjiZzenje mora
imati potpis blagajnika i kontrolora.

Clanak 8.

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

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, u dva istovjetna
primjerka, za potrebe isplatitelja i primatelja.

Clanak 9.

Blagajnicki izvjeStaji vode se dnevno, a zakljucuju se sa zadnjim danom tekuceg mjeseca.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicke izvjeStaje se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvjeStaja po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a pozeljno je da se
iskaze i konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate¢eno pocetno stanje
1 zavr$no stanje blagajne na dan kada se izvjeSce sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u
blagajni na dan izrade izvjesc¢a i mora biti u skladu s iskazanom specifikacijom novca koji je
poloZen u blagajnu.

Uz blagajnicko izvjesce se prilazu sve uplatnice i isplatnice s prilozima.

Blagajnicko izvjesce potpisuje blagajnik 1 kontrolor.

Clanak 10.



Za racune odnosno uplate i isplate iz blagajne Opc¢ine odreden je blagajnicki maksimum za
glavnu blagajnu u visini od 10.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko placanje
putem transakcijskog ra¢una Opcine Privilaka.

Clanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Op¢ine i

na web stranici Op¢ine Privlaka.
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