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Na temelju ¢lanka 47 Statuta Opéine Vojni¢ ( Glasnik Op¢ine Vojni¢ 03/18, 06/18)
Nacelnik Opéine Vojni¢ donosi:

PROCEDURU O BLAGAIJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje Opéine Vojni¢,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja,
tretman manjkova i viskova u blagajni, plaéanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi
blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.
Gotovina Opcine Vojnic¢ je:
-nov¢ana sredstva naplac¢ena od fizi¢kih osoba
-nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog rac¢una Op¢ine Vojnié
-novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Opéine Vojni¢

Clanak 3.

U Opéini Vojnié se vodi blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira u
blagajni.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:
- Naloga za naplatu (uplatnica)

- Naloga za isplatu (isplatnica)

- Blagajnickog izvjestaja

Blagajnicke poslove vezane uz blagajnu obavlja Visi referent za raCunovodstvo, a duzna je voditi
evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, blagajnicke izvjestaje i popratne priloge
( racune, naloge, potvrde i dr.). Blagajni¢ko poslovanje se vodi na ra¢unalu.




Clanak 5.
Odgovornost za blagajnicko poslovanje

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje Visi referent za racunovodstvo,
koja je odgovorna za naplate, isplate 1 stanje gotovine u blagajni. Visi referent za ra¢unovodstvo
duzna je raditi obratun blagajne te je odgovorna za gotovinska sredstva u blagajni. Visi referent za
proracun i financije evidentirati ¢e poslovanje blagajne u glavnoj knjizi.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja Pro¢elnik JUO.

Clanak 6.

U blagajni evidentiraju se sljede¢e naplate:
- Podignuta gotovina s transakcijskog racuna,
- Naplata komunlane naknade od fizickih osoba.

U blagajni evidentiraju se slijedece isplate:

-polog gotovine na transakcijski racun Op¢ine,

-placanje nabavljenih dobara 1 usluga do odredenog iznosa,
-dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja,

-isplate socijalno ugroZenim osobama,

-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 7.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u blagajni, mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (racun, nalog, rjeSenje).

Blagajnicki izvjestaj s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u arhivu mora imati
potpis od strane blagajnika, te potpis od strane primatelja i uplatitelja.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom 1 uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljuuje mogucnost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje 1 potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije i izvornikom
za potrebe primatelja, tj. platitelja, raCunovodstva i blagajne.

Clanak 9.

Naplate u blagajnu polazu se dnevno na transakeijski ratun Opéine Vojnié.

Blagajna se vodi dnevno i na kraju dana se provjerava stanje blagajne.

Vidi referent za radunovodstvo obavezno vodi blagajni¢ki izvjeStaj u koji unosi i podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vigak ili manjak.




Visi referent za proracun i financije evidentira sve promjene u glavnoj knjizi. Visi referent za
raCunovodstvo duzan je na kraju mjeseca za sve neoporezive isplate dostaviti Poreznoj upravi
JOPPD obrazac.

Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donog$enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Opéine 1 na
web stranici Opc€ine Vojni¢ (www.voinic.hr).
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