Na temelju €lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne novine" broj 111/18 i 83/23),
Clanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine" broj 95/19) i €lanka 46.a Statuta Opéine Svetvindenat
(,»Sluzbene novine Opcine Svetvincenat" broj 2/13 i 2/21), nalelnik Opéine Svetvindenat donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Ovom se procedurom definira nacin i postupak blagajni¢kog poslovanja u Opéini Svetvindenat.
Pod blagajni¢kim poslovanjem podrazumijeva se zaprimanje gotovinskih uplata, gotovinske
isplate, knjiZenje uplata i isplata, vodenje blagajnitkog dnevnika, dnevni obradun blagajne,
blagajni¢ki maksimum, polog gotovine i sli¢no.

Clanak 2.

Poslovi blagajnickog poslovanja obavljaju se u Jedinstvenom upravnom odjelu Opéine
Svetvincenat, a obavlja ga sluZbenik kojemu su ti poslovi povjereni. Sluzbenik koji je odgovoran
za vodenje blagajne duZan je voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice,
dnevnik blagajni¢kog poslovanja i popratne priloge (racune, naloge, potvrde i dr.)). Blagajnicko
poslovanje evidentira se ruc¢no iii elektroni¢ki.

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:

- naloga za naplatu (uplatnica)
- naloga za isplatu (isplatnica)
- dnevnika blagajnickog poslovanja.

Clanak 4.
U blagajnu Op¢ine evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog racuna Opc¢ine Svetvin¢enat,
- povrati isplacene akontacije za sluZbeni put.

Iz blagajne Opcine evidentiraju se sljedece isplate:

- polog gotovine na transakcijski raéun Opéine Svetvinéenat,



- pladanje nabavljenih dobara i usluga manje vrijednosti,

- dnevnice, troSkovi sluZbenih putovanja i naknade za koristenje osobnih automobila u
sluZbene svrhe,

- -ostale isplate koje su vezane uz redovno poslovanje izvrnog tijela Opcine Svetvindenat.

Obaveze pravnih i fizi¢kih osoba prema Opcini Svetvin€enat u dijelu javnih i nejavnih davanja u
pravilu se izvrSavaju putem transakcijskog racuna.

Clanak 5.

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 vaze¢i dokument).

Sastavljanje (ispisivanje) i potpisivanje isprava o isplati i uplati je jednokratno. Isprave se
sastavljaju u tri (3) primjerka (original i dvije kopije), za potrebe primatelja odnosno uplatitelja,
racunovodstva i blagajne. Svaka uplatnica i isplatnica mora imati potpis sluZbenika koji je
odgovoran za vodenje blagajne i primatelja/uplatitelja.

Clanak 6.

Sve uplate 1 isplate evidentiraju se na broj¢ano oznaenim uplatnicama i isplatnicama te se iste
kronoloSkim redom upisuju u blagajni¢ki dnevnik kojeg potpisuje sluzbenik koji je odgovoran za
vodenje blagajne.

Po zaklju€enju blagajni¢kog dnevnika obavlja se kontrola tonosti iznosa na dokumentu i nakon
provjere kontrolu uplatnica i isplatnica ovjerava procelnik Jedinstvenog upravnog odjela Opéine
SvetvinCenat. Blagajnicki dnevnik se sa svim prilozima zatim dostavlja vanjskoj stru¢noj
organizaciji na temelju sklopljenog pisanog ugovora na knjiZenje.

Clanak 7.

Blagajna se vodi i zakljucuje svakodnevno ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana.
Gotovina 1z blagajne polaze se na transakcijski raéun Opéine Svetvin¢enat povremeno.

Clanak 8.

Za potrebe redovnog poslovanja Opéine Svetvincenat putem blagajne utvrduje se blagajnicki
maksimum u iznosu od 500,00 eura.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko pladanje
putem transakcijskog racuna Opcine Svetvinéenat, dok se gotovinska placanja i naplate koriste
samo u za to uobiCajenim situacijama, tj. ukoliko se ukaZe potreba.



Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i biti ée objavljena na oglasnoj plogi Opéine
Svetvin€enat i na web stranici Opéine (www.svetvincenat.hr).
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