Sukladno ¢l. 49., €1. 60. 1 ¢l. 61. Statuta Centra za posebno skrbnistvo KLASA: 003-08/17-04/1,
URBROJ: 408-01/7-17-27 od 30.10.2017. godine, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19) ravnateljica Nela Bodrozi¢-Selak, dipl. iur. Centra za posebno skrbnistvo, donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U CENTRU ZA POSEBNO
SKRBNISTVO

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Centra za posebno
skrbnistvo (u daljnjem tekstu: Centra), poslovne knjige i dokumentacija o blagajni¢kom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost
izmedu stavki blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

(1) U Centru se osigurava pradenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama
Centra.

(2) Gotovinu Centra ¢&ine:
- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
- novcana sredstva naplac¢ena od stranaka i
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajnama.
L. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

(1) U Centru se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje za proratunsku godinu: u
glavnoj blagajni u sjedistu u Zagrebu i porto blagajnama u Dislociranim jedinicama.

Clanak 4.
(1) Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnickog izvjestaja (dnevnik blagajni¢kog poslovanja).

(2) Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajni izdaje se zasebno brojcano
oznacena uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno
primatelj isplate. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.




Clanak 5.

(1) Blagajnicko poslovanje se mozZe evidentirati ruéno ili elektronski.

(2) U slu¢aju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju
imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni / ispladeni iznos,
datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih
osoba - blagajnika, uplatitelj / isplatitelj, likvidator).

III.  ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIJE
Clanak 6.

(1) Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u kasi blagajni kojima rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik ili u slu¢aju njegove sprijeenosti osoba koja ga
zamjenjuje. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati
kasu.

Clanak 7.

(1) Blagajnik Centra je odgovoran za uplatu, isplatu i stanje gotovine u blagajni.

(2) Blagajnik je zaduZena osoba ugovorom o radu a zamjenika blagajnika imenuje ravnatelj
posebnom odlukom.

(3) Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni raéun Centra te voditi ra¢una o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

(4) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fiziékim
brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate
prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate po priloZzenom raunu i obavlja uplatu gotovine potpisom uplatitelja tj. osobe
koja je izvrsila uplatu gotovine.

(5) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, ispisuje isplatnicu
na ime i svrhu isplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom isplatitelja, ispisuje
isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu, fizickim brojanjem potvrduje
toCnost isplacene gotovine i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj
je isplacena gotovina.

IV. UPLATE TISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.

(1) U blagajnama Centra se evidentiraju sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Centra,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 9.

(1) Iz blagajnama Centra se evidentiraju slijede¢e isplate:
- za potrebe materijalnih tro$kova koji su predvideni ovom procedurom,
- akontacije za sluzbena putovanja,




troSkovi obraduna putnih naloga po vjerodostojnim dokumentima (dnevnice,
prijevoz na sluzbenom putu, smjestaj, trajekt, mostarina, tunelarina i ostali tro§kovi
sluzbenog puta predvideni procedurom).

(2) Iz blagajni Centra, a temeljem potpisanih ra¢una od strane ravnatelja i ovlastene osobe,
mogu se vrsiti isplate slijedecih troskova, uz obvezu prilaganja R 1 rauna:

za postarinu i doplatne marke,

za knjige poste, biljege, pristojbe, javno biljeZnicke ovjere

za motorno ulje i dodatak gorivu novih automobila te tekucina za stakla u
sluZzbenim automobilima

za parkirne karte ( mjese¢nih za sluzbena vozila i pojedinaénih na sluZzbenom putu)
za javni prijevoz po sluzbenoj duznosti,

za cestarine u izvanrednim sluc¢ajevima,

za mop ili moco za ¢iSéenje ukoliko isto nije obuhvaceno javnom nabavom,

za reprezentacije (kava, keksi, grickalice, sokovi i sl.) u visini iznosa prema
odobrenju ravnatelja,

za pranje sluzbenih automobila (ukoliko isto nije ugovoreno), pribor i sredstva za
odrzavanje sluzbenih vozila,

za gorivo za sluzbene automobile (isklju¢ivo ukoliko nije nabava regulirana
postupkom javne nabave),

za nabavu potro$nog materijala radi svakodnevnog odrzavanja poslovnih prostorija
(npr. Zarulje, baterije i sl.),

nuzni sitni inventar

troskovi hitno potrebnog uredskog materijala,

za troSkove mobilne komunikacije bonove za administrativne referente u iznosu od
50,00 kuna mjesec¢no,

iznimno ostali troskovi koji zahtijevaju hitnost, a na temelju prethodno pribavljene
suglasnosti ravnatelja Centra.

Clanak 10.

(1) Isplata fizi¢kim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u
gotovom novcu iz blagajne Centra.

Clanak 11.

(1) Evidentiranje i knjiZenje uplata i isplata u blagajnama Centra temelji se na
vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim
ispravama sukladno propisima o prora¢unskom radunovodstvu i ra¢unskom planu
proracuna. Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajnama Centra mogu se obavljati
samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni
dogadaj (presuda, rjeenje, radun, poziv ili nalog na uplatu, nalog za podizanje gotovine
ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Centra.




(2) Blagajnicki dnevnik glavne blagajne i porto blagajni Centra sa dokumentima o isplati i
uplati, prije njegove predaje racunovodstvu na knjiZzenje, mora biti potpisan od strane
blagajnika i ravnatelja.

Clanak 12.

(1) Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaden i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
sluc¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na naéin da se na
postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta kosom crtom tako da ostane
vidljivost precrtanog podatka te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila
ispravak.

(2) Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, knjigovodstva i blagajne.

(3) Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvriena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija se predaje uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u blagajni.

(4) Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnicke
isplatnice se predaje primatelju, jedna kopija se prilaze uz blagajnicki izvjestaj zajedno
s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a
tre¢i primjerak ostaje u blagajni.

Clanak 13.

(1) Blagajne Centra se vode i zaklju€uju ovisno o potrebama Centra dnevno, tjedno ili
mjesecno, a krajem proracunske godine se zakljucuju sve blagajne i saldo polaze na
redovni ziro racun Centra .

(2) Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

(3) Blagajnik, odnosno zaduzena osoba, obavezno vodi blagajnic¢ki dnevnik ili izvjestaj u
koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

(4) Jedan primjer blagajnickog izvjeStaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i
isplatama, dostavlja se u racunovodstvo/knjigovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 14.

(1) Blagajni¢ki maksimum u glavnoj blagajni Centra i porto blagajnama Dislociranih
jedinica Centra u razdoblju od godine dana koje je jednako prorac¢unskoj godini ukupno
iznosi 50.000,00 kuna gotovog novca. .

(2) U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raéuna Centra otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska pla¢anja - naplate koriste samo u za to uobiéajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.
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Clanak I5.

(1) Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje u
blagajni treba poloZiti na poslovni radun Centra isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 16.

(1) Kontrolu blagajni¢kog poslovanja glavne blagajne i blagajni dislociranih jedinica vr$i
racunovodstvo zaduZeno za vodenje racunovodstveno-financijskih poslova Centra. U
slu¢aju utvrdene nepravilnosti duzni su o tome obavijestiti blagajnika koji mora provesti
ispravak, a ukoliko se ispravak ne provede, ravnatelja Centra.

Clanak 17.

(1) Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Centra, a stupa na snagu danom
donosenja.

KLASA: 402-08/19-01/1
URBROJ:408-01/7-19-2
ZAGREB, 31.10.2019. godine




