ZUPANIJSKA LUCKA UPRAVA CRES
COUNTY PORT AUTHORITY OF CRES

Cons 11/11

51557 Cres

PRAVILNIK O POSTUPCIMA IZDAVANJA RACUNA
NAPLACENIH GOTOVINOM | POLOGA GOTOVINE

ZUPANIJSKA LUCKA UPRAVA CRES

ozujak, 2025. godine



Na temelju Clanka 92. stavka 2. i Clanka 117. stavka 2. toCke 10. Zakona o
pomorskom dobru i morskim lukama (,Narodne novine“ broj 83/23), ¢lanka 54. stavka
2. Zakona o ustanovama (,Narodne novine® broj 76/93, 29/97, 47/99, 35/08, 127/19 i
151/22), C¢lanka 3. stavka 2. Zakona o financijskom poslovanju i racunovodstvu
neprofitnih organizacija (,Narodne novine® broj 121/14 i 114/22) i ¢lanka 12. stavka 1.
tocke 10. Statuta Zupanijske lu¢ke uprave Cres (KLASA: 342-01/24-01/03, URBROJ:
2107-1-6-2 od 26. oZzujka 2024. godine), Upravno vijeée Zupanijske lucke uprave Cres
dana 19. ozujak 2025. godine donosi:

PRAVILNIK ]
O POSTUPCIMA IZDAVANJA RACUNA
NAPLACENIH GOTOVINOM | POLOGA GOTOVINE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o postupcima izdavanja raCuna naplacenih gotovinom i
pologa gotovine (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se nacin izdavanja i sadrzaj raCuna
koje izdaje Zupanijska lu¢ka uprava Cres (dalje u tekstu: ZLU Cres), a koji se naplaéuju
gotovinom, rokovi za polog gotovine, prodajna mjesta - luke u kojima se obavlja
djelatnost, odgovornost ovlastenih radnika za financijsko poslovanje, visina
blagajni¢kog maksimuma, a sve u svrhu kvalitetnijih internih kontrola.

Financijsko poslovanje vodi se u skladu sa Zakonom o financijskom poslovanju
i raCunovodstvu neprofitnih organizacija (,Narodne novine“ broj 121/14 i 114/22) i
drugim propisima koji reguliraju ovo podrucje.

Clanak 2.

ZLU Cres nije obveznik fiskalizacije temeljem &lanka 3. stavka 1. tocke 2.
Zakona o fiskalizaciji prometa gotovinom (,Narodne novine“ broj 133/12, 115/16,
106/18, 121/19, 138/20 i 114/23), s obzirom da ista nije obveznik poreza na dobit.

ZLU Cres je u sustavu PDV-a.

Clanak 3.

Racuni koji se naplacuju gotovinom izdaju se u upravi te u lukama kojima
upravlja ZLU Cres. Radune izdaju operateri — luéki redari ili druge zaduZene osobe
(dalje u tekstu: lu€ki redari) i isti su odgovorni za financijsko poslovanje, odnosno za
izdavanije i naplatu raCuna te polog gotovine.

Prilikom izdavanja raCuna, Iucki redar koristi poslovni softver, s time da se u
upravi koriste racunalo i printer, a na terenu mobilni telefonski uredaj i mobilni printer.

Clanak 4.

Svaki luCki redar prilikom pristupa poslovnom softveru za izdavanje raCuna
dobiva oznaku i lozinku preko koje moZze pristupiti poslovnom softveru.



Lucki redar lozinku treba Cuvati kako druge osobe ne bi neovlasteno pristupile
softveru i u njegovo ime izdale racun.

Clanak 5.

Na svakom prodajnom mjestu - luci, na elektronickom naplatnom uredaju ili na
nekom drugom vidljivom mjestu, mora biti istaknuta obavijest o obvezi izdavanja
racuna te obveza kupca da preuzme i zadrzi izdani racun.

Il. POSLOVNI PROSTORI/PRODAJNA MJESTA
U KOJIMA SE OBAVLJA DJELATNOST

Clanak 6.

Ravnatelj Zupanijske lu¢ke uprave Cres (dalje u tekstu: Ravnatelj) sastavlja
popis prodajnih mjesta - luka u kojima se obavlja djelatnost, a koji sadrzi: naznaku luke,
datum pocetka primjene vazenja podataka i imena i prezimena luckih redara na
naplatnom uredaju.

Popis prodajnih mjesta - luka mijenja se prilikom svake promjene podataka i isti
se Cuva u arhivi.

Clanak 7.

Za potrebe prometa gotovinom smije se zadrzati gotov novac u glavnoj blagajni
do visine blagajni¢kog maksimuma od 7.000,00 eura.

Lucki redari koji zaprimaju gotovinu duzni su sav primljen novac uplatiti na
glavnu blagajnu najkasnije iduci radni dan, a blagajnik na glavnoj blagajni ista sredstva
uplatiti na transakcijski racun najkasnije iduci radni dan.

lIl. SADRZAJ RACUNA
Clanak 8.

Sadrzaj rauna detaljno je opisan u Uputi za blagajni¢ko poslovanje, a koja je
sastavni dio ovog Pravilnika.

IV. POSEBNE ODREDBE
Clanak 9.

Ravnatelj, odnosno osoba koju Ravnatelj zaduZzi, duzna je obuciti luCke redare
koji rade na naplatnim uredajima, kako bi postupali sukladno odredbama ovog
Pravilnika, Uputama za blagajni¢ko poslovanje te pravilima struke.

Ukoliko Iu€ki redari ne postupaju u skladu s ovim Pravilnikom, podlijezu

odgovornosti sukladno odredbama vazec¢eg Pravilnika o radu ZLU Cres te vazecéeg
Zakona o radu.



V. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

|zmjene i dopune ovog Pravilnika provode se na nadin na koji je isti donesen.

Clanak 11.

Ovaj Pravilnik se objavljuje danom dono$enja na oglasnoj ploCi ZLU Cres, a
stupa na snagu prvog dana nakon dana objave na oglasnoj ploCi ZLU Cres.

KLASA: 342-01/25-01/06
URBROJ: 2107-1-6-2
U Cresu, 19. ozujak 2025. godine

ZUPANIJSKA LUCKA UPRAVA CRES
Predsjednica Upravnog vijeca




UPUTE ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Prilikom uvodenja lu¢kog redara u posao, moraju se obavezno ubaciti trazeni podaci
u poslovni softver i to prije poCetka izdavanja ra¢una od strane novog lu¢kog redara.

Prije uvodenja u posao, podaci o lu¢kom redaru te u kojem prodajnom mjestu — luci
radi, moraju biti dostavljeni Ravnatelju kako bi se uredno mogao izmjenjivati dokument
kojim se utvrduju lucki redari.

Lucki redar je odgovoran za uredno poslovanje na svom naplatnom uredaju i
naplaéivanje raCuna putem vlastite lozinke.

Lucki redar je duzan uruciti svaki izdani racun kupcu.

Lucki redar je duzan kopije racuna dostaviti na glavnu blagajnu kao prilog blagajnickom
izvjeS¢u koji predaje uz poloZenu gotovinu u glavnu blagajnu.

U slucaju da je potrebno stornirati izdan racun zbog krivog unosa podataka, lu¢ki redar
mora navesti razlog storniranja te naznacCiti po kojem racunu je naplatio pruzenu
uslugu, za sto mu blagajnik izdaje storno racuna.

Blagajnik na glavnoj blagajni duzan je prije primitka navedene gotovine od luckog
redara iz poslovnog softvera izlistati rekapitulaciju, istu usporediti sa poloZenom
gotovinom te mu izdati uplatnicu.

Lucki redar je duzan gotov novac primljen tijekom dana po bilo kojoj osnovi, dostaviti
u upravu — u glavnu blagajnu, istog dana ili najkasnije idu¢eg radnog dana.

Postupanije lu¢kog redara u situacijama:
Ukoliko lu¢ki redar ne moze izdati raCun stranci, o istome mora odmah obavijestiti
Ravnatelja ili osobu koju Ravnatelj zaduZi.

(pojasnjenje obaveznih stavaka rac¢una)

Racun mora sadrzavati sliedece podatke!

broj racuna,

ime (naziv), adresu i OIB izdavatelja racuna,

ime (naziv) te oznaku plovila osobe kojoj se izdaje racun,
koli€inu i uobi€ajeni naziv obavljenih usluga te luku gdje je usluga pruzena,
nadnevak isporuke dobara ili obavljenih usluga,

iznos naknade (cijene) obavljenih usluga,

naznaku da je ZLU Cres u sustavu PDV-a,

naznaku o nacinu podnosenja prigovora na racun,
naznaku o nacinu izrade racuna,

10 vrileme izdavanja raCuna (sat i minuta),

11.ime i prezime lu¢kog redara na naplathom uredaju,
12.0znaku nacina pla¢anja racuna.

©CoNok,rwNhE

OVE UPUTE SU SASTAVNI DIO PRAVILNIKA | SVI RADNICI KOJI RADE NA
POSLOVIMA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA DUZNI SU POTPISATI DA SU
ZAPRIMILI PRAVILNIK O POSTUPCIMA 1ZDAVANJA RACUNA NAPLACENIH
GOTOVINOM | POLOGA GOTOVINE | UPUTE ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
TE DA SU UPOZNATI OD STRANE RAVNATELJA, ODNOSNO OSOBE KOJU
RAVNATELJ ZADUZI, O NACINU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA.



