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URBROJ: 30-OD-2023

Zagreb, 15, prosinac 2023.

Na temelju ¢lanka 28. Statuta Centra za kulturu i informacije ,,Maksimir* URBROQJ: 129-DI-
2022 od 25. studenog 2022.g., a u vezi sa &lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti, (“NN* broj:
111/18 i 83/23) i €lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti, (““ NN*“
broj 95/19), ravnateljica Centra za kulturu i informacije Maksimir donosi, sljedecu

ODLUKU
o proceduri blagajnickog poslovanja

Ovom se Odlukom o proceduri blagajnitkog poslovanju (dalje u tekstu: Odluka) ureduje
blagajnitko poslovanje Centra za kulturu i informacije Maksimir, (dalje tekstu: Centar),
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnitkom poslovanju, kontrola blagajnitkog poslovanja,

tretman manjkova i viskova u blagajni, placanja gotovim novcem, kao i druga pitanja u vezi s
blagajni¢kim poslovanjem.

Izrazi koji se koriste u ovoj Odluci, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose se
Jednako na muski i Zenski rod.

Gotovina u Centru su:

- novCana sredstva podignuta sa transakcijskog ratuna Centra u EUR,
- nov{ana sredstva koja se nalaze u blagajni Centra u EUR.

U Centru se vodi blagajna u EUR (glavna blagajna) i devizna blagajna.

Cjelokupni promet gotovinskih nov&anih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni (blagajna
u EUR).

Blagajnitko poslovanje u Centru evidentira se preko blagajnigkih isprava:
- blagajni¢ke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnicki izvjestaji.

Za svaku pojedinatnu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se posebno numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica, koji potpisuje naruditelj (djelatnik Centra), likvidator i
voditeljica ratunovodstva.

Blagajni¢ke poslove u Centru obavlja voditeljica raunovodstva u skladu s opisom poslova svog
radnog mijesta, u okviru kojih je duZna voditi evidenciju blagajnikog poslovanja Centra,

centar za kulturu i informacije maksimir email: cki-m@cki-m.com
Svarcova 18, 10 000 zagreb oib: 31407932125
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(blagajnicke uplatnice, blagajnicke isplatnice, blagajnicki izvjestaj i popratne priloge — slipovi,
ratuni, zahtjevi za kupovinu, obrazac pravdanja troskova, potvrde o prodaji roba i usluga).

Blagajnitke poslove u Centru evidentira se elektronitki ili ruéno. U sludaju vodenja
blagajnitkog poslovanja u elektronitkom obliku blagajnitke isprave moraju imati
zadovoljavajucu formu: naziv i redni broj isprave, uplaéeni/ispladeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovladtene osobe i voditeljice
ratunovodstva.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u posebnoj metalnoj kasi Centra kojom rukuje voditeljica
raCunovodstva i koja je odgovorna za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Klju¢ od metalne kase iz stavka 1. ove totke ima voditeljica radunovodstva, koja je obvezna
prilikom svake uporabe zaklju¢ati metalnu kasu.

Cjelokupnu dokumentaciju vezanu za blagajnitko poslovanje Centra voditeljica raunovodstva
kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje
uplatnice na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje
isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom
primatelja, odnosno potpisom osobe kojoj je isplacena gotovina.

Kontrolu blagajnitkog poslovanja obavlja ravnatelj Centra, odnosno osoba koja je za to
ovla3tena posebnom odlukom.

U glavnu blagajnu Centra evidentiraju se slijedece uplate:
- naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba,
- podignuta gotovina u EUR s transakcijskog rauna,
- naknada 3tete,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Centra.

U glavnoj blagajni Centra evidentiraju se sljedeée isplate:
- pla¢anje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizigkih osoba,
- akontacije za sluZbena putovanja,
- akontacije za nabavu roba, materijala, namirnica i napitaka
- isplata dnevnica i tro3kova sluZbenih putovanja,
- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Centra.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Centra mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj: zahtjevi za kupovinu koji
svojim potpisom odobrava ravnatelj obrazac pravdanja trotkova s pripadaju¢om
dokumentacijom, pripadajuci radun ili drugi odgovarajuéi dokument.

Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvr3iti kada takve isplate $vojim potpisom na samom
zahtjevu ili drugom odgovarajuéem dokumentom odobri ili naredi ravnatelj Centra ili druga
ovlastena osoba.
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Za isplatu akontacije zaposlenik je duzan prethodno podnijeti Zahtjev za kupovinu te
najkasnije petnaest dana od obavljene kupovine-nabave obaviti pravdanje trogkova putem
propisanog obrasca, priloZenih ratuna i druge odgovarajuée dokumentacije.

Zahtjev za kupovinu i Obrazac za pravdanje tro¥kova nalaze se u prilogu ove Odluke i njezin
su sastavni dio.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati mora biti potpisan od strane voditeljice
ratunovodstva, primatelja, odnosno isplatitelja, ravnatelja Centra ili druge ovlastene osobe.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti brojéano oznaden i popunjen
tako da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slutajevima dovoljno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nafin da se na postojeéem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upie ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati je jednokratno, s jednim izvornikom i
dvije preslike za potrebe primatelja odnosno uplatitelja, ratunovodstva i blagajne.

Voditeljica ratunovodstva blagajnu Centra vodi i zakljutuje svakodnevno ako je bilo promjena
odnosno uplata i isplata toga dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljutivanja blagajne te na
kraju proratunske godine s danom 31. prosinca tekuée godine.

Voditeljica raunovodstva obvezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak te obavlja knjizenje.

Voditeljica radunovodstva vodi blagajnicku dokumentaciju u digitalnom i fizikom obliku,
obavlja evidentiranje blagajnitkih isprava u digitalnom obliku skeniranjem potpisima ovjerenih
isprava i zavodenjem-imenovanjem skeniranih isprava pod rednim brojem uplatnice, odnosno
isplatnice, zajedno s priloZzenom cjelokupnom popratnom dokumentacijom, (zahtjevi za
kupovinom, isplatnice/uplatnice, ra¥uni, obrazac za pravdanje troskova i sl.).

Blagajni¢ke isprave u digitalnom obliku urudzbiraju se zasebno za svaki trosak, te odvojeno
za svaku poslovnu godinu.

Za potrebe uobicajenog, redovnog poslovanja Centra utvrduje se minimalni iznos u blagajni od
100,00 EUR, odnosno utvrduje se maksimalni iznos sredstava u blagajni od 1.300,00 EUR.

Navedeni iznos podize se sa raduna Centra i uplacuje u blagajnu.

U smislu stavka 1. i 2. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
isplate i uplate trebaju se vriiti bezgotovinskim plaéanjem, putem transakceijskog raduna, dok
se gotovinske uplate i isplate koriste samo u za to uobiajenim situacijama, odnosno, ako se
ukaZe potreba, u slu¢aju posebne potrebe, Zurnosti i sliénim opravdanim okolnostima.

Iznos sredstava u blagajni iznad 1.300,00 eur po zakljucivanju blagajni¢kog dnevnika mora biti
poloZen na ratun Centra najkasnije sljedeéi radni dan.

Utvrdeni manjak sredstava u blagajni Centra nadoknaduje se na trodak voditeljice
ratunovodstva.
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Iznimno od stavka 1. ovoga &lanka, sredstva neée biti poloZena na ra%un Centra sljedeéi
radni dan ako ¢e taj radni dan biti iskori3tena.

XVIIL.  Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaziti Odluka o proceduru blagajni¢kog poslovanja
URBROJ: 01-0OD-2023 od 14. sije¢nja 2021.

XIX.  Ova Odluka stupa na snagu drugi dan od dana dono3enja, a objavljuje se na oglasnoj plo¢i i
mreZnoj stranici Centra.

Prilog:
1. Zahtjev za kupovinu
2. Obrazac za pravdanje tro¥kova
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» Katarina Zrinkglylatijevic
&
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Zahtjev za kupovinu

Centar za kulturu i informacije ,,Maksimir*
Lavoslava Svarca 18,

10 000 Zagreb

+38512442193 tel.

+38512441566 fax.

www.mojmaksimir.com

cki-m@cki-m.com

ZAHTJEV ZA KUPOVINU

Datum:

Sifra i naziv programa:
Ime i prezime zaposlenika koji potrazuje akontaciju:

Taksativno navodenje opreme/materijala/roba i cijena:

LI PO =

Ukupni iznos:

Zaposlenik koji potrazuje akontaciju: Ravnateljica:

potpis potpis



Obrazac za pravdanje tro§kova

Centar za kulturu i informacije Maksimir
Svarcova 18,

10 000 Zagreb

+38512442193 tel.

+38512441566 fax.

www.mojmaksimir.com

cki-m(@cki-m.com

PRAVDANJE TROSKOVA

Ime i prezime zaposlenika:

Opis stavke (nakon ":" napisati iznos):
hrana/piée:

namirnice:

potro$ni materijal:

uredski materijal:

materijal za program:

parking:

posta:

sitni inventar:

ostali troskovi:

Sifra i naziv programa:

Ukupan iznos:

Zaposlenik:

ime, prezime i potpis

Ravnateljica:

U Zagrebu,




