GRADONACELNIK

KLASA: 401-01/21-01/1
URBROJ: 2182/10-02-21-1

U Kninu, 30. travnja 2021. godine

Na temelju ¢lanka 49. Statuta Grada Knina (,,Sluzbeno glasilo Grada Knina®, broj: 3/21),
gradonacelnik Grada Knina, dana 30. travnja 2021. godine donosi

PROCEDURU
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Procedurom blagajni¢kog poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Grada Knina (u
daljnjem tekstu: Grad), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola
blagajnickog poslovanja, platanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog
poslovanja.

Clanak 2.
Sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava evidentira se u blagajni Grada.
Gotovinu u blagajni Grada ¢ine:
e novcana sredstva podignuta s ziro- racuna Grada i
e novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Il. EVIDENCIJE U BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:

e blagajnickih uplatnica

e Dblagajnickih isplatnica-naloga za isplatu

e Dblagajnickih izvjestaja-dnevnika blagajnickog poslovanja.

Blagajnic¢ke poslove obavlja zaduzeni sluzbenik nadleznog tijela za financije (blagajnik)
koji je duzan voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (blagajnickih uplatnica, naloga za
isplatu, dnevnik blagajnickog poslovanja i papirnate priloge — racune).



Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te osoba kojoj se vrsi isplata u gotovu
novcu iz blagajne.

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

Nije dozvoljeno grupiranje istovjetnih isplata.

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje moze se evidentirati ru¢no ili elektronski. U sluc¢aju vodenja
blagajnickog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu
(naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum 1 mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, te potpis blagajnika i osobe kojoj se vrsi isplata u gotovu novcu).

I11. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukovodi blagajnik.

Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja ranog mjesta
blagajnik je duzan zakljucati blagajnu.

U slucaju njegove odsutnosti (zbog godisnjeg odmora, bolovanja i sl.) celnik tijela
nadleznog za financije imenovat ¢e sluzbenika koji preuzima poslove blagajne uz obvezno
saCinjavanje zapisnika o primopredaji izmedu blagajnika i sluzbenika koji preuzima blagajnicke
poslove u vrijeme njegove odsutnosti.

Clanak 6.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je ovlasten za podizanje novca s poslovnog racuna za potrebe blagajne.

Za podignuti novac s poslovnog ra¢una obvezno se izraduje blagajnicka uplatnica.

Zaprimljenu dokumentaciju koja je osnova za isplatu gotovog novca iz blagajne blagajnik
kontrolira formalno i sustinski, ispisuje isplatnicu na ime osobe kojoj vrsi isplatu i upisuje svrhu
isplate prema prilozenoj dokumentaciji uz obvezno prethodno potpisivanje istog (likvidiranje) od
strane osobe kojoj se isplacuje, nadleznog procelnika (ovisno o vrsti troska) te gradonacelnika, a
kojim se potvrduje opravdanost troska i daje nalog za isplatu gotovog novca iz blagajne.

Blagajnicku isplatnicu obvezno potpisuje blagajnik i osoba kojoj je isplacena gotovina.

Clanak 7.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o uplati 1 isplati prije njegove predaje za knjiZenje u
poslovnim knjigama mora biti potpisan od blagajnika te procelnika nadleznog tijela za financije
koji vrsi kontrolu blagajnickog dnevnika ili osobe koju on pismeno za to ovlasti.
knjigama Grada. Knjizenje u poslovnim knjigama vrsi glavni knjigovoda (osoba zaduzena za
evidenciju poslovnih dogadaja u salda kontiju).



IV.BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 8.

Za potrebe blagajnickog poslovanja utvrduje se visina blagajnickog maksimuma od
10.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojim je to propisano i moguce
preporucuje se bezgotovinsko pla¢anje putem ziro-racuna Grada, dok se gotovinsko placanje
koristi samo u uobi¢ajenim situacijama, odnosno ukoliko se za to ukaze posebna prilika, hitnost i
sli¢no.

Putni troskovi i dnevnice obvezno se isplacuju na tekuéi racun sluzbenika i namjestenika
Grada te nije dozvoljena njihova isplata iz blagajne u gotovu novcu.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 9.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja te ¢e se ista objaviti u ,,Sluzbenom
glasilu Grada Knina“.

Clanak 10.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Odluka o visini blagajnickog

maksimuma KLASA: 400-01/19-01/5, UBRBROJ: 2182/10-02-19-1 od 27. prosinca 20109.
godine.

GRADONACELNIK

dr.sc. Marko Jeli¢



