Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opcine Topusko (,Sluzbeni vjesnik” br. 34/09, 10/13, 48/13-prociséeni
tekst, 16/14 36/17 i 8/18) nacelnik Opcine Topusko dana 12. 9. 2019. godine donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
OPCINE TOPUSKO
Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajniCko poslovanje Opcéine Topusko,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajni¢kog
poslovanja, tretman manjkova i viSkova u blagajni, placanje gotovim novcem, kao i druga
pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina Opéine Topusko je:

-novC€ana sredstva naplaéena od fiziCkih i pravnih osoba

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

Clanak 3.

U Opcini Topusko se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov€anih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:

-naloga za naplatu (uplatnica)

-naloga za isplatu (isplatnica)

-dnevnika blagajni¢kog poslovanja

Blagajni¢ke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Visi referent za financije i proracun ,
a duzan -duzna je voditi evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik
blagajni¢kog poslovanja i popratne priloge ( racune, naloge, potvrde idr.).

Blagajni¢ko poslovanje se vodi ruéno.

Clanak 5.
Odgovornost za blagajnicko poslovanje
Gotovinska nov€ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje Visi referent za financije i
proracun koji je odgovoran-odgovorna za naplate, isplate, stanje gotovine u blagajni, duzan-
duzna je raditi obracun blagajne, evidentirati blagajnicko poslovanje glavne knjige te je
odgovoran-odgovorna za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja Referent za raCunovodstvo .

Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece naplate:
-podignuta gotovina s transakcijskog racuna,

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
-polog gotovine na transakcijski racun Opcine,
-placanje nabavljenih dobara i usluga,



-dnevnice i trodkovi 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 vazeci dokument).

Blagajni¢ki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u raCunovodstvo
mora imati Zig s potpisom od strane blagajnika, 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 iskljuCuje mogucnost naknadnog dopisivanja.

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

Clanak 9.

Naplate u glavnu blagajnu polazu se dnevno na transakcijski racun Opc¢ine Topusko.

Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljuCuje se sa zadnjim danom tekuc¢eg mjeseca, kad
se utvrduje stvarno stanje blagajne.

Referent za opce financijske poslove obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama i
isplatama dostavlja se u raCunovodstvo na knjizenje.

Clanak 10.

U svim situacijama u kojima je to propisano i mogucée, preporuCuje se bezgotovinsko
placanje putem transakcijskog racuna Opcine Topusko.

Clanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na web stranici Opc¢ine
Topusko.
KLASA: 450-11/19-01/01
URBROJ: 2176/18-01-19-01
Topusko: 12. 9. 2019. godine
OPCINSKI NACELNIK

OPCINE TOPUSKO

Ivica Kuzmié



