Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18), ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine broj 95/19) i ¢lanka 16. Statuta Zavoda za prostorno uredenje Grada
Zagreba, (u daljnjem tekstu: Zavod), ravnatelj Zavoda za prostorno uredenje Grada Zagreba Niksa
Bozi¢, dipl.ing.arh. donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajnic¢kog poslovanja
Zavoda, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.

[zrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba
spola.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Zavoda utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 1.500,00
eura.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje
se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Zavoda otvorenog u poslovnoj banci, dok
se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ako se za
tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 4.

[znos sredstava iznad 1.500,00 eura odnosno blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana
ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni racun Zavoda isti dan ili najkasnije drugi radni dan.



III. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuju savjetnik za ekonomsko financijske poslove te uplatitelj
odnosno isplatitel;.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski ili ruéno. U slucaju vodenja blagajnickog
poslovanja elektronski blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj
isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba — savjetnik za ekonomsko financijske poslove,
uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

Gotovinska nov€ana sredstva se drze u sefu Zavoda kojim rukuje savjetnik za ekonomsko
financijske poslove. Klju¢ od blagajne moze imati samo savjetnik za ekonomsko financijske
poslove. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta savjetnik za ekonomsko financijske poslove
je duzan zakljucati sef.

Prije koriStenja godiSnjeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
kljuca s osobom koja ¢e mijenjati savjetnika za ekonomsko financijske poslove.

Clanak 8.

Savjetnik za ekonomsko financijske poslove Zavoda je odgovoran za uplate, isplate i stanje
gotovine u blagajni.

Savjetnik za ekonomsko financijske poslove je duzan redovito voditi racuna o koli€ini primljenog
1 izdanog novca.

Isplatu gotovine s poslovnog racuna obavlja savjetnik za ekonomsko financijske poslove .
Zaprimljenu dokumentaciju savjetnik za ekonomsko financijske poslove kontrolira formalno i
sustinski, fizickim brojanjem potvrduje tocnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i
svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i



svrhu isplate po priloZzenom racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja, tj. osobe kojoj
je isplacena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.

U blagajnu Zavoda se evidentiraju sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raCuna Zavoda.

Clanak 10.

[z blagajne Zavoda evidentiraju se sljedece isplate:
- troSkovi sluZzbenog puta
- sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 racuna.

Clanak 11.

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

[splate predujmova i drugih oblika isplate za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koju u tu svrhu izraduje savjetnik za ekonomsko financijske
poslove, a svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljuc¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima 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 se ispostavlja u dva primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaze se uz blagajnicki izvjestaj i jedan primjerak ostaje u bloku.

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

Clanak 13.

Blagajna Zavoda se vodi i zakljucuje ovisno o potrebama Zavoda jednom mjesecno. Utvrdivanje
stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju radnog dana. Savjetnik za ekonomsko financijske
poslove obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi 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 konta troskova.



Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje Voditelj odsjeka za financijske poslove.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo€i i mreZznoj stranici Zavoda. Stupa na snagu dan
nakon dana objave na oglasnoj plo¢i Zavoda, s kojim danom prestaje vaziti Procedura
blagajni¢kog poslovanja KLASA: 401-01/19-01/2, URBROJ: 251-470-05/2-19-1 od 29. 10. 2019.

Ravnét.
Niksa Bozig,
e

KLASA: 401-01/23-01/2
URBROJ: 251-470-01-23-1
Zagreb, 24. svibnja 2023.



Procedura blagajnickog poslovanja donesena od strane ravnatelja Zavoda za prostorno uredenje
Grada Zagreba 24. svibnja 2023., KLASA: 401-01/23-01/2, URBROIJ: 251-470-01-23-1,
objavljena 24. svibnja 2023. godine na oglasnoj plo¢i Zavoda za prostorno uredenje Grada Zagreba
stupa na snagu 25. svibnja 2023. godine i objavljuje se i na mreznoj stranici Zavoda.
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