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REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD DARUVAR
GRADONACELNIK

KLASA: 470-04/26-01/05
URBROJ: 2103-3-02-05/3-26-1

Daruvar, 1. svibnja 2026. godine

Na temelju ¢lanka 66. Statuta Grada Daruvara (,,Sluzbeni glasnik Grada Daruvara®, broj
1-2021, 2-2025), a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine*,
broj 111/18, 83/2023) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(,,Narodne novine*, broj 95/19) Gradonacelnik Grada Daruvara donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Procedurom blagajnickog poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Grada
Daruvara, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog
poslovanja, blagajni¢ki maksimum, pla¢anje gotovim novcem, kao i druga pitanja vezana uz
blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.
Gotovinu Grada Daruvara ¢ine:

- novcana sredstva naplac¢ena od fizickih i pravnih osoba,
- novcana sredstva podignuta s transakcijskog ra¢una Grada Daruvara,
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Grada Daruvara.

Clanak 3.
U Gradu Daruvaru vodi se jedna blagajna oznake BL — blagajna za redovno poslovanje
u sluzbenoj valuti Republike Hrvatske u kojoj se evidentira promet gotovinskih novcanih
sredstava.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
- naloga za uplatu (uplatnica),
- naloga za isplatu (isplatnica),
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano
oznacena uplatnica ili isplatnica koju potpisuje blagajnik te osoba kojoj se vrsi isplata/osoba
koja vrsi uplatu u gotovu novcu iz/u blagajne/u.



Blagajnik je duzan voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (naloge za naplatu, naloge
za isplatu, blagajnicki izvjestaj i popratne priloge — slipovi, racuni, potvrde o prodaji roba i
usluga, putni nalozi i sl.). Blagajni¢ko poslovanje vodi se elektronski u formi koja je zadana u
informacijskom programu. Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i
redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba te pecat izdavatelja isprave).

Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik koji je
odgovoran za naplatu, isplatu i stanje gotovine u blagajni. Blagajnik je duzan raditi obracun
blagajne, evidentirati blagajni¢ko poslovanje u dnevniku te je odgovoran za gotovinska sredstva
u blagajni.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja procelnik Upravnog odjela za financije i
proracun, odnosno osoba koju ovlasti za razdoblje u periodu kada je odsutan.

Clanak 6.
U blagajnu Grada Daruvara evidentiraju se slijedece uplate:
- naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba,
- podignuta gotovina s transakcijskog racuna,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Grada Daruvara.

U blagajne Grada Daruvara evidentiraju se slijedece isplate:
- placanje nabavljenih dobara i usluga uz obavezno prilaganje R1 racuna,
- akontacije za sluzbena putovanja,
- isplata dnevnica i troSkova sluzbenih putovanja,
- polog gotovine na transakcijski racun Grada Daruvara,
- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Grada Daruvara.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun Grada Daruvara, dok se za
potrebe isplate gotovina podize s poslovnog racuna Grada Daruvara.

Clanak 7.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni za koju je zaduzen.

Blagajnik je duzan voditi racuna o koli¢ini potrebnog gotovog novca za isplate iz
blagajne i primljenog novca u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Grada Daruvara ovisno o
blagajni¢kom maksimumu.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno 1 sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu na ime i1 svrhu isplate po
priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.



Clanak 8.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava uplata ili isplata (racun, nalog, odluka ili
drugi vaze¢i dokument).

Clanak 9.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i

popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s dvije kopije 1
izvornikom za potrebe primatelja, tj. uplatitelja, racunovodstva i blagajne.

Clanak 10.
Blagajne oznake BL za redovno poslovanje vodi se i zakljucuje mjesecno. Utvrdivanje
stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana ako ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajni¢kog poslovanja) u koji
unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak. Blagajnicki
izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troskova
i/ili prihoda.

Clanak 11.

Za potrebe redovnog poslovanja Grada Daruvara utvrduje se visina blagajni¢kog

maksimuma u iznosu 2.000,00 €.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
plac¢anje putem transakcijskog racuna Grada Daruvara dok se gotovinska placanja i1 naplate
koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba,
u slu¢ajevima hitnosti 1 sl.

Clanak 12.

U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je
sastaviti primopredajni zapisnik koji ukljucuje 1 predaju klju¢a od blagajne/sefa. Dan prije
odlaska blagajnika popisuje se stanje novca u blagajni 1 drugih vrijednosnica u blagajni te
usporeduje sa stanjem iz blagajnickog izvjestaja 1 knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni
zapisnik potpisuje blagajnik osoba koja preuzima blagajnu te procelnik Upravnog odjela za
financije 1 proracun i novi blagajnik u koliko je u trenutku primopredaje poznat.

Clanak 13.
Donosenjem ove procedure prestaju vaziti Procedura blagajnickog poslovanja
(KLASA: 470-04/21-03/04, URBROJ: 2111/01-02-02/1-21-1 od 29. ozujka 2021. godine).

Clanak 14.
Procedura blagajnickog poslovanja stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se u
»Sluzbenom glasniku Grada Daruvara®.

GRADONACELNIK

Damir Lnenicek



