JAVNA USTANOVA SPORTSKI OBJEKTI SIBENIK

Temeljem &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 111/18) i Elankom 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine 95/19) i élanka 22. Statuta Javne ustanove ,Sportski objekti
Sibenik* ravnatelj Ustanove dana 28.10.2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajni€kog poslovanja
Javne ustanove ,Sportski objekti Sibenik* (u daljnjem tekstu: Ustanova), evidencije o
blagajni€kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika,
odgovornost za blagajni¢ko poslovanje i ostale odredbe.

Clanak 2.

|zrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mugkom rodu, upotrijeblieni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Il BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Ustanove utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
10.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raéduna Osnivaéa, odnosno
Grada Sibenika, dok se gotovinska plaéanja i naplate koriste samo u za to uobic¢ajenim
situacijama, u slu¢aju posebne potrebe, hitnosti i u drugim opravdanim slu¢ajevima.
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lll. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnigkih isprava:

- blagajni¢ke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajni€kog izvjestaja.

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se posebno numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj raunovodstva i blagajnik te uplatitelj
odnosno isplatitel;.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektronski ili ruéno.

U slu€aju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski blagajniéke isprave moraju imati
zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — voditelja
racunovodstva, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pe&at izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Voditelj ratunovodstva Ustanove je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Voditelj raCunovodstva je osoba/zaposlenik Ustanove kojemu je povjereno vodenje
blagajnickog poslovanja sukladno ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove
radnog mjesta.

Clanak 7.

Gotovinska nov€ana sredstva se drze u posebnom metalnom ormaru Ustanove kojim rukuje
voditelj racunovodstva ili ravnatelj Ustanove.



Klju¢ od metalnog ormara iz stavka 1. ovog &lanka ima voditelj raunovodstva, koji je
obvezan prilikom svake uporabe zaklju&ati metalni ormar.

Rezervni klju€ metalnog ormara iz stavka 1. ovog &lanka ima ravnatelj Ustanove.

Prije koriStenja godi$njeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
klju¢a sa osobom koja ¢e mijenjati voditelja raéunovodstva.

Voditelj ra¢unovodstva je duzan voditi ra¢una o koli&ini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju voditelj raéunovodstva kontrolira formalno i sustinski, fizigkim
brojanjem potvrduje toénost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate
prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu

isplate po prilozenom ragunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj
je isplaéena gotovina.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U blagajnu Ustanove se evidentiraju uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog
poslovanja.

Clanak 9.

Iz blagajne Ustanove evidentiraju se sve isplate koje se koriste kao sredstva za manje
materijalne troSkove uz obvezno prilaganje R1 rauna.

Clanak 10.

Sve uplate gotovine u blagajnu Ustanove polazu se na poslovni ragun, odnosno na ra¢un
Osnivaga kao i za potrebe isplate, gotovina se podize s poslovnog ra¢una Osnivaca.



Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da isklju¢uje 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 upise ispravan podatak uz
potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaze se u blagajnicki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajni¢ke isplatnice prilaze

se uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢éom dokumentacijom temeljem koje je
izvr§ena isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 12.

Voditelj ratunovodstva obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi§ak ili manjak.

Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
konta troskova.

Clanak 13.
Blagajna Ustanove se vodi i zaklju€uje mjesec¢no.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljuéivanja blagajne te na
kraju proradunske godine s datumom 31.12. teku¢e godine.

Blagajni€ko izvjesce potpisuje voditelj racunovodstva.

Blagajni€ki izvjestaj kontrolira ravnatelj ili osoba koju on ovlasti §to potvrduje svojim
potpisom. -
Blagajnicki izvjestaj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuéa
konta.



VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo&i Ustanove, a stupa na snagu danom
donos$enja.

U Sibeniku, 28.10.2019.

Ravnatelj:




