Na temelju €lanka 46. Statuta Opéine Lovran (SluZbene novine Primorsko-goranske Zupanije br. 30/09
i 54/12 1 ,Sluzbene novine Opéine Lovran® br. 2/13, 3/13-ispravak i 8/14-proéiséeni tekst), opéinski
nacelnik Opéine Lovran dana 31. listopada 2019. godine donio je

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se blagajni¢ko poslovanje koje podrazumijeva zaprimanje gotovinskih uplata,
gotovinske isplate, knjiZzenje uplata i isplata, vodenje blagajni¢kog dnevnika, dnevni obraéun blagajne,
polog gotovine, tretman viskova i manjkova u blagajni te odlaganje i €uvanje dokumentacije.

Clanak 2.

U Op¢ini Lovran se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira u
glavnoj blagajni.

Blagajnitko poslovanja obavljaju se u Odsjeku za prora¢un i financije, a obavlja ga referent kojemu su
povjereni poslovi blagajni¢kog poslovanja.

Referent kojemu su povjereni poslovi blagajni¢kog poslovanja odgovoran za podizanje gotovine sa
transakcijskog ra¢una, polaganje gotovine na transakcijski radun, za stanje gotovine u blagajni, te za
eventualno utvrdene manjkove i viskove novaca u blagajni.

Clanak 3.

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne do iznosa od 5.000 kuna koji iznos je ujedno
odreden kao blagajni¢ki maksimum.

U slu¢aju da tijekom radnog dana iznos u blagajni prijede visinu blagajni¢kog maksimuma iz stavka 1.
referent je duzan sva sredstva iznad 5.000 kuna polozZiti na transakcijski raun isti dan ili najkasnije dan
kasnije.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko naloga za naplatu (uplatnica), naloga za isplatu (isplatnica)
i dnevnika blagajni¢kog poslovanja (blagajni¢ki dnevnik).

Sve uplate i isplate evidentiraju se na brojéano oznagenim uplatnicama i isplatnicama te se iste
kronoloskim redom upisuju u blagajni¢ki dnevnik.

Prije isplata potrebno je utvrditi vjerodostojnost dokumenata temeljem kojih se izvrSava isplata po
provjeri jesu li racuni potpisani od strane podnositelja te potpisom ovjereni od strane ovlastene osobe.

Uplatnice, isplatnice te blagajni¢ki dnevnik potpisuje referent kojemu su povjereni poslovi blagajnickog
poslovanja. Po zaklju¢enju blagajni¢kog dnevnika obavlja se kontrola to¢nosti iznosa na dokumentu,
nakon provjere uplatnica i isplatnica, blagajni¢ki dnevnik ovjerava Voditelj Odsjeka za proradun i
financije. Blagajni¢ki dnevnik se sa svim prilozima predaje raéunovodstvenom referentu zaduZzenom za

knjizenja u glavnoj knjizi.
Clanak 5.

Plaéanje gotovinom moZe se izvravati fizi¢kim osobama do iznosa 5.000,00 kuna po pojedinom
raéunu, osim za namjene koje se prema propisima koji ureduju porez na dohodak, pla¢aju preko raCuna

gradana.



Zaposlenicima Opéine Lovran mogu se izvrsavati isplate u gotovini temeljem naloga za isplatu za
pokriée trogkova nastalih na sluzbenim putovanjima ili u drugim prilikama u sluzbene svrhe (putni
raduni, gotovinski raduni dobavlja¢a, nalog za isplatu naknade za prijevoz, racun za parkiranje i sl.).

Clanak 6.

Obaveze pravnih i fizi¢kih osoba prema Op¢ini Lovran u dijelu javnih i nejavnih davanja u pravilu se
izvravaju putem opéinskog transakcijskog racuna.

Povremene uplate gotovog novea mogu se primati u dijelu naplate novéanih kazni od prekriaja.

Nakon zaprimanja gotovog novca od naplaéenih kazni za prekrsaje isti su duzni bez odgadanja predati
referentu zaduzenom za blagajni¢ko poslovanje.

Referent zaduzen blagajni¢ko poslovanje zaprima novac iz prethodnog stavka, nakon brojanja istog.
izdaje potvrdu o uplati te upisuje podatke u blagajni¢ki dnevnik.

Clanak 7.

Ulazni raduni i blagajnicki dnevnici odlazu se i ¢uvaju na nadin i u roku propisanim Pravilnikom o
proradunskom ragunovodstvu i raéunskom planu (NN 124/14 1 115/15).

Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu s danom dono3enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Opéine Lovran i
na web stranici Opéine Lovran (www.opcinalovran.hr) dana 31. listopada 2019. godine.
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U Lovranu, 31. listopada 2019.




