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Na temelju ¢lanka 13. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (,,Narodne novine
broj 78/15, 102/19, 105/25), ¢lanka 4. Pravilnika o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru
(,,Narodne novine" broj 58/16), u skladu sa Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjesStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine" broj 95/19), ravnateljica Centra
za 0dgoj i obrazovanje Dubrava donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANIJA
U
CENTRU ZA ODGOJ I OBRAZOVANIJE DUBRAVA

UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom se ureduje blagajni¢ko poslovanje Centra za odgoj i obrazovanje Dubrava,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, placanje
gotovim novcem, blagajni¢ki maksimum, kao i druga pitanja u svezi blagajnic¢kog poslovanja.

Ovom Procedurom se definiraju nadleznosti i odgovornosti svih sudionika u poslovanju gotovinom.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
jednako na muske i Zenske osobe.
EVIDENCIJA O BLAGAIJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 2.

U Centru za odgoj i obrazovanje Dubrava (dalje: Centar Dubrava) vodi se blagajna za redovno
poslovanje.

Clanak 3.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektronski preko blagajni¢kih isprava:



° blagajnicke uplatnice
o blagajnicke isplatnice i
e blagajnitkog izvjeStaja (dnevnika blagajne)

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica, odnosno
isplatnica, time da je numeriranje programski rijeSeno.
Na uplatnici ili isplatnici je dopusteno napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na

predmetnom dokumentu krivo upisani podatak precrta uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Svaku numeriranu uplatnicu, odnosno isplatnicu potpisuje blagajnik i uplatitelj odnosno isplatitel;.

ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE

Clanak 4.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od kase mogu
imati samo blagajnik i Voditelj Financijsko-rac¢unovodstvene sluzbe.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati kasu. Blagajnik je odgovoran
za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne blagajnik obavlja na kraju svakog tjedna u kojem su postojale
blagajniCke transakcije. Prema potrebi kontrolu stvarnog stanja blagajne u svakom trenutku moze
izvrsiti Voditelj Financijsko-racunovodstvene sluzbe.

BLAGAJINICKI MAKSIMUM

Clanak 5.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u visini 2.000,00

Eura.
Iznos sredstava iznad 2.000,00 Eura odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog
dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni raun Centra Dubrava isti dan ili najkasnije drugi radni

dan.



UPLATEI ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 6.

Uplate i isplate u blagajni odnosno procedura blagajni¢kog poslovanja provodi se na sljedeéi nadin:

raCuna za plac¢anje nabavljenih
dobara, usluga i ostalih isplata
nastalih kao rezultat redovnog
poslovanja iz sredstava
blagajne

Dubrava - inicijator
troska

potpisuje inicijator
troska - djelatnik
Centra Dubrava te isti
dostavlja ravnatelju/ici
Centra Dubrava koja
Svojim potpisom
odobrava isplatu

Red.br. [DOGADAJ INADLEZNOST AKTIVNOST ROK
1. Podizanje gotovine s Financijsko- Blagajnik ispisuje nalog [Po potrebi
poslovnog rac¢una Centra racunovodstveni za placanje, izraduje
Dubrava referent (blagajnik) |specifikaciju potrebnih
apoena novcanica,odlazi
u FINU ili Hrvatsku
postansku banku po
gotovinu
2, Zaprimanje podignute gotovine[Financijsko- Blagajnik ispisuje Isti dan po
s poslovnog rac¢una Centra racunovodstveni uplatnicu, razvrstava  [podizanju
Dubrava referent (blagajnik) novéanice prema gotovine
apoenima i odlaze ih u
kasu
3. Polaganje gotovine na poslovni [Financijsko- Blagajnik ispisuje nalog |[Po potrebi
racun Centra Dubrava raCunovodstveni  |za placanje, priprema
referent (blagajnik) [specifikaciju novca,
slaze novcanice i
kovanice u odvojene
kuverte i odnosi
gotovinu u FINU ili
Hrvatsku postansku
banku
4. Zaprimanje gotovinskog R1  |Djelatnik Centra  [R1 radun vlastorué¢no




5. [splata po R1 raunu Financijsko- [nicijator troska - 2 dana
racunovodstveni  |djelatnik Centra Dubrava
referent (blagajnik) |[dostavlja potpisani R1
racun u ra¢unovodstvo
gdje mu se iz blagajne
vrsi isplata. Prilikom
isplate gotovine
blagajnik ispisuje 2
primjerka isplatnice koje
potpisuju inicijator
troska - djelatnik
Centra Dubrava i
blagajnik. Jedan
primjerak isplatnice
urucuje se djelatniku koji
je primio isplatu, a jedan
ostaje u racunovodstvu.

Clanak 7.

Centar Dubrava obvezno vrsi isplate obrtnicima i drugim obveznicima poreza na dohodak po
osnovu samostalne djelatnosti na Ziro radun obrtnika i drugih obveznika poreza na dohodak po osnovu
samostalne djelatnosti (¢lanak 86. Zakona o porezu na dohodak-,,Narodne novine" broj 10/17,128/17,
106/18, 1/19, 80/19, 1/20, 74/20, 1/21, 102/22, 112/22, 156/22, 1/23, 56/23, 143/23, 16/25).

Putem gotovinske blagajne, gotovim novecem moZe se placati drugom poslovnom subjektu i fizickoj
osobi samo u izvanrednim sluc¢ajevima.

Clanak 8.

Isplate fizitkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovu noveu
iz blagajne Centra Dubrava.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Centra Dubrava mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, raun R1, nalog, odluka ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj/ica Centra Dubrava i to do
maksimalanog iznosa od 100,00 €. Isplate iznosa vecih od 100,00 € do maksimalno 700,00 € mogu se
vrsiti samo uz suglasnost ravnatelja/ice i Voditelja Financijsko-ratunovodstvene sluzbe koji svojim
potpisom odobravaju isplatu.

Clanak 9.

Ova Procedura objavit ¢e se na mreznoj stranici Centra Dubrava i stupa na snagu danom donosenja.
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