CENTAR ZA ODGOJ 1 OBRAVZOVANJE L,SUBICEVAC*
Bana Josipa Jelacic¢a 4, 22000 Sibenik

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) ravnateljica Centra za odgoj
1 obrazovanje ,,Subi¢evac* donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U CENTRU ZA ODGOJ I
OBRAZOVANJE ,,SUBICEVAC*

Clanak 1.
Procedurom blagajnickog poslovanja (u daljnjem tekstu: Procedura) ureduje se organizacija
blagajni¢kog poslovanja u Centru za odgoj i obrazovanje ,,Subi¢evac* (u daljnjem tekstu:
Centar), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢ckom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika, kontrola blagajnickog poslovanja, tretman manjkova i
viSkova u blagajni, placanje gotovim novcem, blagajnicki maksimum kao i druga pitanja u
svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.
Gotovinu Centra Cine:
- novc¢ana sredstva podignuta s poslovnog ra¢una
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni

Evidencije o blagajnickom poslovanju

Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko sljedecih blagajnickih isprava:
- naloga za naplatu (uplatnice)
- naloga za isplatu (isplatnice)
- dnevnika blagajnickog poslovanja (blagajnickog izvjeStaja)

Clanak 4.
Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja raunovodstveni referent likvidator —
blagajnik, a duZan je voditi evidenciju blagajnickog poslovanja.
Blagajnicko poslovanje se vodi ru¢no ili elektronski. U slu¢aju vodenja blagajni¢kog
poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni
broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).
Racunovodstveni referent likvidator — blagajnik brojanjem novca potvrduje to¢nost uplacene
gotovine, ispisuje uplatnice i isplatnice i obavlja isplatu gotovine.

Odgovornost za blagajnicko poslovanje
Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva drZe se u sefu blagajne kojom rukuje racunovodstveni referent
likvidator — blagajnik koji je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.



Racunovodstveni referent likvidator — blagajnik duzan je redovito polagati novac na poslovni
racun Centra te voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Klju¢ od blagajne moze imati samo ra¢unovodstveni referent likvidator — blagajnik, a prije
nego ode na godisnji odmor ili na sluzbeno putovanje duzan je obaviti primopredaju blagajne
1 kljuca osobi iz racunovodstva Centra koja ¢e ga mijenjati.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja voditelj raCunovodstva.

Uplate i isplate u blagajni

Clanak 6.
U blagajni Centra) se evidentiraju slijedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Centra,
- novc¢ana sredstva prehrane za korisnike,
- novc¢ana sredstva od participacija korisnika u troskovima socijalnih usluga,
- nov&ana sredstva od uéeni¢ke zadruge ,.Sibensko blago*,
- ostale uplate novc¢anih sredstava u gotovini.

Clanak 7.
1z blagajne Centra evidentiraju se sljedece isplate:
- polog prikupljenih nov¢anih sredstava na poslovni racun Centra
- novéana sredstva za manje materijalne troSkove (materijal za tekuc¢e odrzavanje, manji
troskovi za koje nije moguée placanje putem fakture i slino) uz obvezno prilaganje R1
racuna,
- dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja,
- novc€ana sredstva za naknadu tro§kova prijevoza korisnika Centra,
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 8.
Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava uplata odnosno isplata (racun, nalog,
odluka, rjesenje ili drugi vaze¢i dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom
odobrava ravnatelj.

Clanak 9.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢om dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s dvije kopije za potrebe
primatelja ili uplatitelja i za racunovodstva Centra.

Clanak 10.
Blagajna Centra se vodi i zakljucuje ovisno o potrebama Centra jednom mjesecno ili dva puta
mjesecno.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju radnog dana.
Racunovodstveni referent likvidator — blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji
unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.



Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
kontu troskova.

Blagajnicki maksimum

Clanak 11.
Za potrebe redovnog poslovanja Centra utvrduje se visina maksimalnog iznosa gotovog novca
u blagajni na kraju radnog dana (blagajnicki maksimum) u iznosu od 5.000,00 (pet tisuca)
kuna.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko placanje
putem poslovnog ra¢una Centra, dok se gotovinska plac¢anja (uplate i isplate) koriste samo u
za to uobicCajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i
sli¢no.
Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
treba poloziti na poslovni ra¢un Centra isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Zavrs$ne odredbe

Clanak 12.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Centra.

Broj: 1096/2019
Sibenik, 30. listopada 2019. g.

Ravnateljica:
Branka Bego, prof. def.



