Centar za odgoj i obrazovanje Tuskanac
" Zagreb, Tuskanac 15

Klasa:401-01/20-01/294
Ur .broj:251-686-03/01-20-1

Zagreb,05.0Zujak,2020.godina

Temeljem Statuta Centra za odgoj i obrazovanje Tu$kanac,Zagreb, Tuskanac15,a u vezi sa ¢&l.34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN78/11, 106/12, 130/13,
19/15 119/15i111/18) i ¢1.7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti(NN
95/19) ravnateljica Meri Gatin, dipl. soc. radnica Centra za odgoj i obrazovanje Tuskanac donosi:

Procedura blagajnickog poslovanja

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja ustanove, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika,
blagajnic¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U ustanovi se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama Ustanove.
Gotovinu ustanove Cine:
-nov¢ana sredstva podignuta s kunskog transakcijskog ra¢una Ustanove

-nov€ana sredstva naplacena od obveznika participacije za smjestaj korisnika i nov¢ana sredstva
napla¢ena od zaposlenika za topli obrok

-nov¢&ana sredstva koja se nalaze u blagajni
Clanak 3.
U ustanovi se vode slijedece blagajne:
- kunska blagajna IF:11
- kunska blagajna IF:43
- kunska blagajna IF:31
- kunska blagajna IF:52

- kunska blagajna IF:61



Svaka blagajna vodi se zasebno.

Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i blagajnicke isplatnice i izvjeS¢a i
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja)

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojcano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje racunovodstveni referent koji vodi i blagajnicko
poslovanje te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5.

Gotovinska nov&ana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje racunovodstveni referent koji
odlukom ravnateljice vodi i blagajnicko poslovanje.

Klju¢ od blagajne moZe imati samo racunovodstveni referent koji odlukom ravnateljice vodi i
blagajni¢ko poslovanje. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta racunovodstveni referent koji vodi
i blagajni¢ko poslovanje duZan je zakljucati kasu.

Clanak 6.

Racunovodstveni referent koji vodi i blagajni¢ko poslovanje Ustanove je odgovoran za uplate, isplate
i stanje gotovine u blagajni.

Racunovodstveni referent koji vodi i blagajnicko poslovanje duZan je polagati novac na poslovni racun
Ustanove te voditi racuna o kolicini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju ra¢unovodstveni referent koji vodi i blagajnicko poslovanje kontrolira
formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje to¢nost upla¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na
ime i u svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu ili
isplatnicu uz izvje$ée na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom
primatelja odnosno osobe kojoj je isplac¢ena gotovina.

Clanak 7.
U kunsku blagajnu Ustanove se evidentiraju slijedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog ra¢una Ustanove IF:11,IF:43 ,IF:61,IF:31 i IF:52
- uplate u kunsku blagajnulF:11; IF:43;1F:31;IF:61;IF:52
Iz kunske blagajne ustanove se evidentiraju slijedece isplate:

- polaganje gotovine na transakcijski racun Ustanove IF:11,IF:43,IF:IF:31,IF:61,IF:52.



- sredstva za dZeparac korisnika IF:11, sredstva za prijevoz korisnika IF:11 i IF:52

- sredstva za manje troskove ljetovanja, zimovanja, izleta i kulturno zabavnih potreba korisnika uz
obavezno prilaganje R1 racuna IF:11,IF:52,IF:61

- dnevnice i putni troSkovi zaposlenika koji nisu oporezivi IF:11,IF:61,IF:52, i IF:43

- ostale isplate koje su nastale uslijed redovnog poslovanja IF:11,IF:31,IF:52,IF:61 i IF:43 ukaze li se
posebna potreba, hitnost

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce isplate i uplate trebaju se vrsiti bezgotovinskim
pla¢anjem putem transakcijskog ra¢una Ustanove ili podruéne riznice Ministarstva.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na transakcijski racun Ustanove, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog ra¢una Ustanove.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovu novcu iz
blagajne Ustanove.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Ustanove mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj(rjesenje, ra¢un R1, nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnateljica Ustanove.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i popunjen tako .
da iskljuCuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak

precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica ili isplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje uplatitelju a treéi
primjerak ostaje u bloku; original blagajnicke isplatnice se predaje primatelju, jedna kopija se prilaze
uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata
novca iz blagajne, a treci primjerak ostaje u bloku.

Clanak 9.

Kunska blagajna se vodi svakodnevno ukoliko ima uplata i isplata tog dana, a zakljuduje se na kraju
svakog tjedna.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog tjedna.

Racunovodstveni referent koji vodi i blagajnicko poslovanje obvezno vodi blagajni¢ki dnevnik ili
izvjeStaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vidak ili manjak.

Clanak 10.

Za potrebe redovnog poslovanja ustanove utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma:



- kunska blagajna IF:11 u iznosu od 10.000,00kn
- kunska blagajna IF:43 uiznosu od 5.000,00kn
- kunska blagajna IF:31 u iznosu od 5.000,00kn
- kunska blagajna IF:52 u iznosu od 5.000,00kn
- kunska blagajna IF:61 u iznosu od 5.000,00kn.

Preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem podruéne riznice Ministarstva, dok se gotovinska
placanja koriste u slucaju troska prava korisnika (kao dZeparac, prijevoz korisnika i sl.) i iznimno
manji materijalni troskovi ukoliko se ukaZe posebna potreba, hitnost.

Clanak 11.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci Ustanove i objavom na Internet stranici Ustanove, a
stupa na snagu danom donosenja.

Ravnateljica:

Meri Gatin, dipl. soc. radnica
— o
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