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.S- Centar za pruianje usluga u zajednici RuZa Petrovia
Budicinova ulica br.l7, 52100 Pula, HR, OIB: 27209159252

teleftni (052) Ravnateljica: 222-106. Kancelarija odgajatelja: 2l l-192.
Struini tim: tel/fax 382-928. Raiunovodstvo: tellfax 382-929.

e-mai I : dieciid5t@gm4i I.com i li dornzad iecupulalogrnai l.comRu2:o

Na temelju dlanka 40. Statuta Centra za pruLanje usluga u zajednici od 20.04.2023. godine (u
daljnjem tekstu Centar), a u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovomosti (NN
br.ll l/18.). odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i

izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br.95/19.), ravnateljica Centra Davorka BeloSevii
donosi

PROCEDURU BLAGAJNI.KOG POSLOVANJA

e lanak l.

Procedurom blagajnidkog poslovanja uretluje se organizacija blagajnidkog poslovanja Centra,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, evidentiranje gotovinskog
prometa kontrola poslovanja gotovim novcem, kao i ostala pitanja vaina za blagajnidko
poslovanje.

ilanak 2.

U Centru se vodi jedna (glavna) blagajna te se sav gotovinski promet evidentira u glavnoj
blagajni' 

iranak 3.

Uplate gotovog novca u blagajnu su:
- novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna radi isplate akontacija i materijalnih

troikova korisnika i zaposlenika,
- povrati po vise isplaienim akontacijama za materijalne troskove i za sluZbena

putovanja,
- ostale uplate u vezi s obavljanjem djelatnosti.

Isplate gotovog novca iz blaga.jne su:
- polog gotovog novca na transakcijski radun.
- isplate mjesednih akontacija koje e isplaiuju odgojiteljima, a odnose se na tro5kove

korisnika,
- isplate materijalnih tro5kova koji se odnose na korisnike.
- isplate akontacija za sluZbena putovanja
- isplate dnevnice i ostalih troikova sluibenih putovanja,
- isplate po gotovinskim radunima za iumu nabavu roba i usluga odnosno kada uslijed

Zurnosti ilidrugih opravdanih razloga nije moguie pla6anje preko transakcijskog raduna
(npr. uredski materijal. materijal za radnu okupaciju, namirnice iusluge ugo5ienja"
lijekovi. cvije6e te obavljanje sitnijih usluga i popravaka i sl.)
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Clanak,l.

Blagajnidko poslovanje Centra vodi se u elektronidkom obliku preko modula Blagajna u fin. -
radunovodstvenoj aplikaciji, a evidentira se temeljem sljedeiih blagajnidkih isprava:

- naloga za uplatu (uplatnica).
- naloga za isplatu (isplatnica).
- blagajnidkogizvje5taja.

Blagajniike isprave obvezno kao prilog sadrZe vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje se

obavlja uplata,/isplata (potpisana zahtjevnica zaposlenika. korisnika) .

tlanak 5.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni, mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog
dokumenta kojim se odobrava odnosna isplata (zahtjevnica potpisana od ravnateljice, radun.
putni nalog. odluka ili drugi vaZeii dokument).
Nalog za isplatu mora biti potpisan od strane referenta i osobe kojoj se isplaiuje novac. a na

temelju priloZenog dokumenta kojim se dokazuje troiak, dok nalog za uplatu mora biti potpisan

od referenta i osobe od koje se prima novac. Na nalogu za uplatu/isplatu mora biti jasno

naznadena svrha uplate/isplate.
Svaka blagajnidka isprava mora biti numerirana i popunjena tako da iskl.iuduje moguinost
naknadnog dopisivanja.
Nalozi za uplatu/isplatu ispisuju se i potpisuju u dva primjerka. ajedan primjerak prilaie se

uz ispisani Blagajniiki izvjeStaj.

tlanak 6.

Promet gotovog novca evidentira se kronolo5ki u Blagajnidkom izvjeStaju za svaki mjesec.
Kod zakljudka blagajne na kraju mjeseca i sastavljanja Blagajnidkog izvjeitaja novo stanje
(saldo) mora odgovarati stvarnom stanju gotovog novca u blagajni.
Blagajniiki izvje5taj potpisuje referent i ravnateljica, odnosno osoba koju ona ovlasti. Tako
pripremljeni Blagajniiki izvjeitaj zajedno s uplatnicama i isplatnicama i popratnom
dokumentacijom sluZi kao podloga za knjigovodstveno evidentiranje u glavnoj knjizi.

Clanak 7.

Blagajnidke poslove obavlja referent zadulen za evidenc ij u blagajnidkog poslovanja (uplatnice,
isplatnice. dnevnik blagajnidkog poslovanja i popratne priloge).
Gotov novac drZi se u metalnom sef'u i metalnoj kasi kojom rukuje referent kojije odgovoran
za blagajnidko poslovanje.
Referent raspolaZe kljudem kojim pristupa metalnom seiu. Pristup kljudu ima i voditelj
radunovodstva.
Radunovodstveni referent duZan je voditi raduna o kolidini potrebnog gotovog novca za isplate
iz blagajne i primljenog novca u blagajnu.
Referent je odgovoran za uredno i pravovremeno vodenje blagajniikog poslovanja. Stanje
novdanih sredstva iskazanih u blagajnidkom izvjeStaju mora odgovarati stvarnom stanju
gotovine u blagajn i.
Referent je duZan redovito polagati novac iznad blagajnidkog maksimuma na transakcijski
radun Centra i zakljuino na kraju poslovne godine.
Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavlja voditelj radunovodstva, ravnareljica ili osoba koju
ona ov lasti.
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Clanak 8.

Blagajnidki maksimum je iznos gotovog novca koji se moLe zadrLati u blagajni na kraju radnog
dana. Iznos blagajnidkog maksimuma potrebnog za redovno poslovanje donosi se Odlukom
Upravnog vijeia Centra. U svim situacijama u kojimaje to propisano i moguie primjenjuje se

transakcijsko poslovanje preko transakcijskog raauna Centra.

Clanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja" a objavit ie se na oglasnoj plodi i mreZnim
stranicama Centra.
Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura o blagajnidkom poslovanju
Djedjeg doma RuZa Petrovii od 30.03.2020. godine Klasa:012-04/2020- l21004. UR. BR. 2 I 68-
00791-0t-2020-82s.

KLASA: 012-04126-0211
UR.BROJ: 2 I 681 0 I -60-7 7 I 0 1 -26-3
Pula. 10.03.2026.
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