| ELEKTRONICKA ISPRAVA |

Na temelju odredbi ¢lanaka 32. i 36. stavka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18),
te ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN 95/19) i ¢lanka 85. Statuta Istarske Zupanije (,Sluzbene novine Istarske
zupanije“ br. 10/09, 4/13, 16/16, 1/17, 2/17, 2/18 i 30/18 — prociS¢eni tekst) Zamjenik Zupana
koji obnasa duznost Zupana Istarske Zupanije dana 31. listopada 2019. godine donosi

ZAKLJUCAK
o prihvac¢anju Procedure blagajnickog poslovanja
Clanak 1.

Prihvac¢a se Procedura blagajni¢kog poslovanja, koja je sastavni dio ovog Zaklju¢ka.

Clanak 2.

Zaduzuje se Upravni odjel za proracun i financije za provodenje Procedure blagajni¢kog
poslovanja.

Clanak 3.

Ovaj Zaklju€ak stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 030-01/19-01/04
URBROJ: 2163/1-01/8-19-02
Pula, 31. listopada 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

Zamjenik zupana koji
obnasa duznost Zupana
Fabrizio Radin

Dostaviti:
1. Upravni odjel za proracun i financije,
2. Pismohrana, ovdje
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PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Istarske Zupanije,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika, kontrola blagajnickog poslovanja, blagajnicki maksimum, placanje
gotovim novcem kao i druga pitanja u vezi blagajni¢kog poslovanja.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 2.

Pocetkom svake poslovne godine Procelnica Upravnog odjela za proracun i financije
Odlukom odreduje visinu blagajni¢kog maksimuma u iznosu od 10.000,00 kuna. Utvrdeni
blagajnic¢ki maksimum se moze mijenjati prema potrebama poslovanja.

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

Clanak 3.
Stanje blagajne utvrduje se na kraju svakog radnog dana. Ukoliko se utvrdi da su
krajem dana sredstva u blagajni ve¢a od blagajnickog maksimuma, iznos koji premasuje
dozvoljeni maksimum potrebno je poloZiti na poslovni racun isti dan.

Ill. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.

U Istarskoj zupaniji vode se sljedece blagajne i to:
e blagajna u HRK
e devizna blagajna

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
¢ blagajnic¢ke uplatnice,
o blagajni¢ke isplatnice,
¢ blagajnic¢kog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel]
(primatelj). Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Devizna blagajna sluzi za pohranu nov€anih sredstava u valuti koje se temeljem ovjerenog
putnog naloga od strane Zupana podizu kao akontacija za sluzbeni put zaposlenika ili vanjskih
suradnika. Navedena sredstva moraju se isplatiti istog dana kada su i podignuta tako da
devizna blagajna krajem dana nema salda.

BUREAU VERITAS
Certification




Clanak 5.

Blagajni€ko poslovanje se evidentira elektronski. BlagajniCke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplacéenif/isplaceni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnik,
uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

Clanak 6.

U privitku uplatnice/isplatnice moraju se nalaziti sve pomoc¢ne uplatnice/isplatnice
temeljem kojih je izvrSena uplatalisplata gotovine u blagajnu te specifikacija
uplacéenih/isplaéenih iznosa (datum uplate/isplate, broj pomocne uplatnice/isplatnice, opis —
ime uplatitelja/isplatitelja i svrha uplate/isplate, uplaéeni/isplaceni iznos).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

Gotovinska kunska novCana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje
blagajnik. Klju¢ od blagajne mozZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog
mjesta blagajnik je duzan zakljuc€ati sef ili kasu. U slu€aju duzeg izostanka sa posla klju¢ se
predaje ovlastenom zamijeniku ili voditelju radunovodstva.

Clanak 8.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagaijni.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fiziCkim brojanjem
potvrduje toCnost upla¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom
racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
U blagajni se evidentiraju sljedecée uplate:
e podignuta gotovina s poslovnog racuna,
o ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.
Iz blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
e akontacija za sluzbeni put
o ostale isplate u gotovini koje nastanu kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 11.
Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun Istarske zZupanije, dok se
za potrebe isplate gotovina podize s poslovnog racuna.

Clanak 12.
Iz evidencije uplate mora biti vidljiva svrha uplate.
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Clanak 13.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (putni nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava odgovorna osoba.

Clanak 14.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da se isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom
i originalom, za potrebe primatelja i raCunovodstva.

BlagajniC¢ka uplatnica se ispostavlja u jednom primjerku s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata gotovog novca i prilaze se uz blagajnicki izvjesta;.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnic¢ke isplatnice se
predaje primatelju, a kopija se prilaze uz blagajnicki izvjeStaj zajedno s pripadaju¢om
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne.

Clanak 15.

Blagajna se vodi i zaklju€uje ovisno o potrebama dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja
blagajne obavlja se na kraju radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduzZena osoba, obavezno dnevno vodi blagajnicki dnevnik ili
izvjeStaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju te iskazuje eventualni viSak ili
manjak kojeg mora iskazati u posebnom izvjestaju i o tome obavijestiti ProCelnika i Voditelja
raCunovodstva. Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knijizi, te
rasporeduje na konta troSkova.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja.
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