Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne novine br. 95/19 ),
ravnatelj Zavoda za prostorno uredenje Zadarske Zupanije Stjepan Gveri¢, prof. geog., dana
15. lipnja 2020. godine donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajni¢kog poslovanja,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajniCkom poslovanju, te ostala pitanja vazna za
blagajni¢ko poslovanje Zavoda za prostorno uredenje Zadarske Zupanije.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri neutraini su glede rodne pripadnosti i odnose se na
osobe oba spola.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Zavoda utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
5.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢&lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuCuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna osnivaa - Zadarske
Zupanije, dok se gotovinska plaé¢anja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama,
odnosno ako se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sliéno.

Clanak 4.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma utvrdenog u €lanku 3. stavku 1. ove
Procedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloziti na poslovni racun
Zadarske Zupanije isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.

Blagajniko poslovanje se evidentira preko blagajnigkih isprava:

— blagajni¢ke uplatnice
— blagajni¢ke isplatnice
— blagajni€kog izvjestaja.




Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 6.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira ruéno ili elektronski.
ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Blagajnik Zavoda je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Poslove
blagajnika Zavoda obavlja zaposlenik Zavoda na radnom mijestu struénog suradnika za
administrativne poslove kojemu je povjereno vodenje blagajnitkog poslovanja sukladno
ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

Clanak 8.

Gotovinska nov€ana sredstva se drze u sefu Zavoda kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik ili osoba koja ga ovlasteno zamjenjuje u slu€aju
odsutnosti. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef.
Blagajnik je duZan po potrebi polagati novac na poslovni raun Zadarske Zupanije te voditi
racuna o koli€ini primljenog i izdanog novca. Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira
formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje
uplatnicu na ime i svrhu uplate s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate
po priloZzenom raunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je
ispla¢ena gotovina.

UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 9.

U blagajnu Zavoda mogu se evidentirati sliedeée uplate:

— podignuta gotovina s poslovnog raéuna Zadarske Zupanije
— ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.

Iz blagajne Zavoda mogu se evidentirati sljedece isplate:

— troskovi sluzbenog puta

— sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 rac¢una

— ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

— polog prikupljenih nov€anih sredstava na poslovni rag‘;un Zadarske Zupanije.

Clanak 11.

Sve uplate gotovine u blagajnu Zavoda polazu se na poslovni raéun Zadarske zupanije, dok
se za potrebe isplate gotovina podize s poslovnog raduna Zadarske Zupanije.




Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Zavoda mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu€ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojeéem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upi$e ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavija u dva primjerka: original se daje uplatitelju, a jedan
primjerak ostaje u bloku.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka: original blagajnicke isplatnice prilaze se
zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne,
a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 14.

Blagajnitke uplatnice i isplatnice se dostavljaju u Upravni odjel za financije i proracun
Zadarske Zupanije gdje se vodi blagajnicki izviestaj u koji se unose podatci o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje se eventualni vi$ak ili manjak. Blagajnicki izvjestaj se kompletira s
prilozima i evdentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troskova.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi ravnatelj.
ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Zavoda, a stupa na snagu danom dono$enja.

KLASA: 003-05/20-01/01
URBROJ: 2198-1-89-20-1

U Zadru, 15. lipnja 2020. godine A




