REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
Op¢ina Povljana
Opéinski naéelnik
KILLASA:470-03/22-01/1
URBROIJ: 2198-25-02-1-22-01
U Povljani, 12. sije¢nja 2022. godine

Na temelju &lanka 95. Zakona o proradunu (,Narodne novine* 87/2008., 136/2012. i 15/15), i
¢lanka 48. Statuta Opéine Povljana (,,Sluzbeni glasnik Zadarske Zupanije®, broj: 13/21.) a u svezi
s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj: 111/2018.) Op¢inski
nacelnik donosi

Proceduru o blagajni¢kom poslovanju

Clanak 1.
Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajnitko poslovanje Opéine Povljar}a,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnitkog poslovanja,
plaéanje gotovim novcem i druga pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.
Gotovinu Opéine Povljana ¢ine:
- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog ra¢una Opéine Povljana,
- novdana sredstva koja se nalaze u blagajni Opéine Povljana.

Clanak 3.
U Opéini Povljana se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov€anih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 4.
Blagajnic¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnic¢kih isprava:
- naloga za naplatu (uplatnica),
- naloga za isplatu (isplatnica),
- dnevnika blagajnitkog poslovanja (blagajnicki izvjestaj).
Blagajnitke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Referent za ratunovodstvo i financije, te
je duZan voditi i evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnickog
poslovanja i popratne priloge (ra¢une, naloge, potvrde i dr.).

Clanak 5.
Blagajnitko poslovanje se vodi elektronski i to podrazumijeva da blagajni¢ke isprave moraju
imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnik,
uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

Clanak 6.
Gotovinska novéana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje Referent za raéunovodstvoli
financije — blagajnik. Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja
radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.
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Clanak 7.

Blagajnik Opéine Povljana je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Blagajnik
je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Opéine Povljana te voditi ratuna o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suftinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu ili rjeSenje na ime i svrhu isplate po
priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.

Clanak 8.
U glavnoj blagajni Opéine Povljana evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog ratuna Opéine Povljana
= gotovinska naplata koriStenja javnih povr3ina na podrucju Opéine Povljana
U glavnoj blagajni Opéine Povljana evidentiraju se sljedece isplate:
- polog gotovine na poslovni ra¢un Opéine Povljana
- placanje nabavljenih dobara i usluga manje vrijednosti
- dnevnice, troskovi sluZbenih putovanja i naknade za kori$tenje osobnih automobila u
sluZbene svrhe
- ostale isplate koje su vezane uz redovno poslovanje izvrinog i upravnog tijela Opéine
Povljana

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni radun Opéine Povljana, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog rac¢una Op¢ine Povljana.

Clanak 9.
Isplate i naplate koje se evidentiraju u blagajni Opéine Povljana mogu se obavljati samo na
temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (ra¢un, nalog,
odluka ili drugi vaZeéi dokument) kojeg svojim potpisom odobrava nacelnik Op¢ine Povljana.
Blagajni¢ki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati, prije njegove predaje u rafunovodstvo
Opéine Povljana, mora biti ovjeren od strane blagajnika te potpisan od strane primatelja tj.
isplatitelja.

Clanak 10.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i popunjen
tako da iskljutuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani
podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i izvornikom,
za potrebe primatelja tj. platitelja, blagajne i racunovodstva.

Clanak 11.
Glavna blagajna se vodi i zakljuduje svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik obavezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom
stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak.
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Jedan primjer blagajni¢kog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama
dostavlja se u raéunovodstvo na knjiZenje.

Clanak 12.
Maksimalni iznos novca (blagajni¢ki maksimum) iznosi 5.000,00 kuna §to je odredeno Odlukom
KLASA: 400-06/22-01/1, URBROJ: 2198-25-02-1-22-1 od 11. sije¢nja 2022. godine.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguée, preporutuje se bezgotovinsko placanje
putem poslovnog ratuna Opéine Povljana, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za
to uobitajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, objavit ée se na oglasnoj plo¢i Opcine Povljana
te na web stranici Opéine Povljana (www.povljana.hr).
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