Na temelju odredbi &lanaka 32. i 36. stavka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 1 11/18),
glanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjedtaja o
primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) i &lanka 35. Statuta Dubrovatko-neretvanske Zupanije
(,,Sluzbeni glasnik Dubrovacko neretvanske Zupanije* br. 7/09, 10/10, 3/13, 6/18) Zupana
Dubrovadéko-neretvanske Zupanije donio je

ZAKLJUCAK
o prihvaéanju Procedure blagajni¢kog poslovanja
Clanak 1.

Prihvaéa se Procedura blagajnitkog poslovanja, koja je sastavni dio ovog Zaklju¢ka.

Clanak 2.
Zaduzuje se Upravni odjel za financije za provodenje Procedure blagajni¢kog poslovanja.
Clanak 3.

Ovaj Zaklju&ak stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 400-06/19-01/102
URBROIJ: 2117/1-01-19-01
Dubrovnik, 18. rujna 2019.

Dostaviti:
1. Upravni odjel za financije,
2. Pismohrana, ovdje
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PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Dubrovacko neretvanske
Zupanije, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno 1 pravovremeno
vodenje blagajnitkog dnevnika, kontrola blagajnitkog poslovanja, blagajnicki maksimum,
plaéanje gotovim noveem kao i druga pitanja u vezi blagajni¢kog poslovanja.

I. BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 2.
Pocetkom svake poslovne godine Pro€elnica Upravnog odjela za financije Odlukom odreduje
visinu blagajnitkog maksimuma u iznosu od 10.000,00 kuna. Utvrdeni blagajnicki
maksimum se moZe mijenjati prema potrebama poslovanja.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuéuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna otvorenog u poslovnoj
banci, dok se gotovinska plaéanja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 3.
Stanje blagajne utvrduje se na kraju svakog radnog dana. Ukoliko se utvrdi da su krajem dana
sredstva u blagajni vefa od blagajnickog maksimuma, iznos koji premaSuje dozvoljeni
maksimum potrebno je poloZiti na poslovni racun isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

TII. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 4.
U Dubrovadko neretvanskoj Zupaniji vode se sljedece blagajne i to:
« blagajna u kunama
» devizna blagajna

Blagajnicko posldvanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- - blagajni&ke uplatnice,
+ blagajni¢ke isplatnice,
. blagajnitkog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj

(primatelj). Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Devizna blagajna sluZi za pohranu novéanih sredstava u valuti koje se temeljem ovjerenog

putnog naloga od strane Zupana podiZu kao akontacija za sluzbeni put zaposlenika ili vanj skih



suradnika. Navedena sredstva moraju se isplatiti istog dana kada su i podignuta tako da
devizna blagajna krajem dana nema salda.

Clanak 5.
Blagajnitko poslovanje se evidentira elektronski. Blagajnitke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnik,
uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

Clanak 6.
U privitku uplatnice/isplatnice moraju se nalaziti sve pomoéne uplatnice/isplatnice temeljem
kojih je izvrSena uplata/isplata gotovine u blagajnu te specifikacija uplaéenih/isplacenih iznosa
(datum uplate/isplate, broj pomoéne uplatnice/isplatnice, opis — ime uplatitelja/isplatitelja i
svrha uplate/isplate, uplaceni/isplaceni iznos).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

Clanak 7.
Gotovinska kunska nov&ana sredstva se drZe u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Kljug od blagajne mo¥e imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
blagajnik je duZan zakljudati sef ili kasu. U sludaju duZeg izostanka sa posla klju¢ se predaje
ovlastenom Pomoéniku prodelnika za ratunovodstvo odnosno ovlastenoj osobi od strane
Pomoénoka procéelnika za radunovodstvo.

Clanak 8.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizi¢kim brojanjem
potvrduje toénost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla¢ena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9
U blagajni se evidentiraju sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raduna,
« ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.
Iz blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
o akontacija za sluZbeni put i troskovi sluZzbenog putovanja
o ostale isplate u gotovini koje nastanu kao rezultat redovnog poslovanja

3 Clanak 11.
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Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni ratun Dubrovagko-neretvanske Zupanije,
dok se za potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna.

. . Clanak 12.
Iz evidencije uplate mora biti vidljiva svtha uplate.

Clanak 13.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovi prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (putni nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava odgovorna osoba..

Clanak 14.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da se iskljutuje moguénost naknadnog dopisivanja. _
Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i
originalom, za potrebe primatelja i ratunovodstva. ;
Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u jednom primjerku s dokumentacijom temeljem koje je
izvr¥ena uplata gotovog novea i prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj.
Blagajnitka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajni¢ke isplatnice se
predaje primatelju, a kopija se prilaZe uz blagajnitki izvjeltaj zajedno s pripadajucom
dokumentacijom temeljem koje je izvrena isplata novca iz‘blagajne.

Clanak 15.

Blagajna se vodi i zakljutuje ovisno o potrebama dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne
obavlja se na kraju radoog dana.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno dnevno vodi blagajni¢ki dnevnik ili izvjeStaj
u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju te iskazuje eventualni viSak ili manjak
kojeg mora iskazati u posebnom izvjestaju i o tome obavijestiti Proelnika i Pomo¢nika
proelnika za raunovodstvo. Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u
Glavnoj knjizi, te rasporeduje na konta troSkova.

VL. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 400-06/19-01/102
URBROJ: 2117/1-01-19-02
Dubrovnik, 18. rujna 2019. £

\;} Zupan
Nikola Dobroslavié, prof.

Dostaviti:
1. Upravni odjel za financije,
2. Pismohrana, ovdje



