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REPUBLIKA HRVATSKA
MEPIMURSKA ZUPANILJA
OPCINA DONJI KRALJEVEC
Naéelnik
KLASA:400-01/19-01/2
URBROJ:2109-06-19-01

Donji Kraljevec, 29.10.2019.

Na temelju ¢lanka 46. Statuta Opcine Donji Kraljevec («Sluzbeni glasnik Medimurske
Zupanije» broj 6/13. 10/13, 2/18 1 5/20). au skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
("Narodne novine” br. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" br. 95/19), natelnik Opéine Donji Kraljevec
donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
OPCINE DONJI KRALJEVEC

Clanak 1.
Ova Procedura ureduje pravila blagajnickog poslovanja Opéine Donji Kraljevec, poslovne knjige
1 dokumentaciju u blagajnickom poslovanju, kontrolu blagajni¢kog poslovanja, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika, blagajni¢ki maksimum, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, odgovornost za vodenje blagajne i ostale odredbe.

Clanak 2.
Pojam blagajni¢kog poslovanja podrazumijeva:
1. uplate i isplate gotovog novea u blagajnu
2. Cuvanje i evidentiranje gotovog novea u blagajni
3. vodenje i tuvanje prate¢e dokumentacije
4. kontrola provodenja blagajnitkog poslovanja

Svaka transakcija treba biti evidentirana odgovaraju¢om blagajni¢kom ispravom.
Blagajnicke isprave su blagajnitka uplatnica, blagajni¢ka isplatnica i blagajni¢ko izvjesce.

Clanak 3.
Blagajni¢ka uplatnica je knjigovodstveni dokument koji se ispostavlja pri svakoj pojedinacnoj
uplati gotova novca u blagajnu. Ovu ispravu je potrebno priloZiti uz blagajni¢ko izviesée kao dokaz o
nastaloj transakciji.
Blagajnicka isplatnica je knjigovodstveni dokument kojim se evidentira izlaz gotovog novca iz
blagajne.
Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Administrativni referent.

Clanak 4.
Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje Administrativni referent koji
Je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja Referent za knjigovodstvo i ratunovodstvo.



Clanak 5.
U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece uplate:
- uplate naime opcinskih prihoda,
- podignuta gotovina s transakcijskog ra¢una

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
- polog gotovine na transakcijski raéun Opéine.
- placanje za nabavljena dobra i usluge.
- tro8kovi sluzbenog puta. prijevoza na posao i s posla
- ostale isplate koje se mogu isplatiti iz blagajne sukladno Zakonu o porezu na dohodak

Clanak 6.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuéuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upide ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Clanak 7.
Uplate 1 isplate mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se
odobrava uplata odnosno isplata ( racun, nalog, odluka ili drugi vazeé¢i dokument ).
Osoba zaduZena za poslove blagajne obavezno vodi blagajni¢ki izviedtaj u koji unosi podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
Jedan primjer blagajnickog izvjestaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama,
dostavlja se u racunovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.

Clanak 8.
Blagajnicki maksimum se utvrduje u iznosu od 11.000,00 kn.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce. preporu¢uje se bezgotovinsko placanje putem
transakeijskog ra¢una Opéine Donji Kraljevec.

Clanak 9.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na internetskoj stranici Opéine
Donji Kraljevec.




