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Na temelju ¢lanka 28. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Osijek -,,JA kao i TI¥,
(dalje u tekstu: Centar) i ¢lanka 7.st.1. i ¢1.8.st.9. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Mira Leko - Cur&i¢ mag.paed.relig.et catech. donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnikog poslovanja Centra, evidentiranje
gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajni¢ki maksimum, i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko
poslovanje.

Clanak 2.

U Centru se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama
Centra. Gotovinu Centra Cine:

- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
- nov¢ana sredstva naplacena od stranaka i

- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Clanak 3.

U Centru se vodi blagajna u eurima za redovno poslovanje.

BLAGAJNICKE ISPRAVE
Clanak 4.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedecih isprava:
- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja.
Clanak 5.

Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Na uplatnici
mora biti jasno naznacena svrha uplate. Financijsko-racunovodstveni referent (blagajnik) prima uplatu
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gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u tri primjerka, original se predaje
uplatitelju gotovog novca, jedna kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki
izvjestaj, a druga kopija ostaje u bloku uplatnica.

Clanak 6.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku pojedinacnu isplatu gotovog novea iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja
smanjenje stanja novca u blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka, original isplatnice s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaze se uz blagajni¢ki izvjeStaj, a kopija blagajni¢ke isplatnice ostaje u bloku
isplatnica.

Clanak 7.
Blagajnitke uplatnice i isplatnice moraju formalno udovoljavati potrebnim elementima:

- naziv i redni broj blagajnicke isprave

- iznos uplate ili isplate

- kratak opis nov¢ane transakcije

- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave

- potpis ovlastenih osoba / racunovodstveni referent (blagajnik) - primatelj na
blagajnickoj isplatnici

Clanak 8.

Blagajni¢ki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajni¢ke uplatnice i
blagajni¢ke isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajni¢ki izvjeitaj sadrzi sljedeée podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja

- datum transakcije

- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis novcane transakcije

- iznos primitka i izdatka gotovog novca

- zakljucak blagajni¢kog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne,
ukupnog prometa te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj.

Clanak 9.

Blagajni¢kom izvjestaju prilazu se blagajni¢ke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novea u blagajnu. Potpisuje ga
radunovodstveni referent (blagajnik), te dostavlja na knjizenje.

Clanak 10.

Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajni¢kog izvjeStaja, novo stanje blagajne mora
odgovarati stvarnom stanju gotovog novea. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju
svakog radnog dana.
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BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 11.

Blagajnicki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moZe zadrzati u blagajni
na kraju radnog dana.

Clanak 12.

7Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 1.500,00
eura. U svim situacijama u kojima je to propisano i moguée, preporucuje se bezgotovinsko
poslovanje putem transakcijskog ratuna Centra otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska
pla¢anja i naplate koriste samo ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 13.

Iznos gotovog novca preko visine blagajni¢kog maksimuma od 1.500,00 eura potrebno je do
kraja radnog dana poloziti na transakcijski ra¢un.

UPLATE I ISPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 14.
U blagajnu Centra evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog racuna

- uplata gotovog novca za potrazivanja po izlaznim radunima

- participacija za lijekove i sl.

- povrat vise primljene akontacije za sluzbeno putovanje

- povrat vise isplacene place, bolovanja i sl.

- ostale uplate gotovog novea u svezi obavljanja djelatnosti Centra

Clanak 15.
Iz blagajne Centra evidentiraju se sljedece isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski racun

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje

- za troskove sluzbenih putovanja i lokalne voZznje

- iznimno po odobrenju ravnatelja ili ovlastene osobe isplata nagrada, potpora,
naknada i drugih neoporezivih primitaka — jubilamih nagrada, dara za djecu povodom Sv.
Nikole, boziénica, regres, pomo¢ za bolovanje i smrtni slucaj i sli¢no

- isplate za odredene manje materijalne troskove (materijal za tekuce odrzavanje,
benzin za kosilice, sitni popravci, manji troskovi za koje nije moguce pla¢anje putem racuna i
sli¢no) uz obvezno prilaganje R1 racuna ¢iji maksimalni iznos je 250,00 eura po racunu,

- izdaci za troskove organiziranog stanovanja korisnika tzv. budzet (namirnice,
higijena, ¢i¥éenje isl.)

- razlika mirovina za korisnike ¢ija mirovina se sa racuna HZMO uplacuje na
Ziro-ra¢un Centra
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: dzeparci korisnicima smjestenih temeljem rjesenja Centra za socijalnu skrb,

= povrati preplata korisnicima usluga koje su nastale promjenom kategorije
smjestaja, pogreSnom uplatom ili u drugom sluéaju, a temeljeno na vjerodostojnim
dokumentima

Clanak 16.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni raun Centra, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe sa poslovnog raduna Centra.

Clanak 17

Isplate fizi¢kim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr§iti u
gotovom noveu iz blagajne Centra.

Clanak 18.

Isplatu gotovog novca racunovodstveni referent (blagajnik) obavlja samo na temelju istinite,
toéne i prethodno kontrolirane vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novea vrii se iskljucivo
osobi koja je navedena na isplatnici. Ukoliko se radi o osobi &iji identitet blagajnik ne moZe utvrditi,

potrebno je zatraZiti dokument za identifikaciju ili punomo¢ ako se radi o opunomoceniku.

Clanak 19.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima, uz odobrenje osobe zaduZene
za financijsko-ra¢unovodstvene poslove 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.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 20.

Gotovinska novcana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje racunovodstveni
referent (blagajnik). Kljué¢ od blagajne moze imati samo racunovodstveni referent (blagajnik) i
osoba koja ga mijenja u odsutnosti, iznimno voditelj financijsko-ra¢unovodstvenih poslova.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta ratunovodstveni referent (blagajnik) je duzan zakljucati
kasu. Prije koristenja godisnjeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
klju¢a sefa sa osobom koja ée mijenjati ratunovodstvenog referenta (blagajnika).
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Clanak 21.

Racunovodstveni referent (blagajnik) je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Racunovodstveni referent (blagajnik) je duzan redovito polagati novac na poslovni radun
Centra, voditi rauna o kolidini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim brojanjem
potvrduje tocnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji, ispisuje isplatnicu ili rjeSenje na ime i svrhu isplate po prilozenom radunu i obavlja
isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Procedura naplate prihoda Ur.broj: 058-00/20-
01/721 od 04. lipnja 2020. godine.

Ova Odluka stupa na snagu od 01.01.2023.godine, a objavit ¢e se na web stranici Centra.

Ur. broj: 2158-102-22/2809
Osijek, 30.prosinca 2022.god

Ravnateljica :
Mira Leko — Cur¢ic¢, mag paed. relig. et catech
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