UPUTA KORISNICIMA DRŽAVNOG PRORAČUNA O POSTUPANJU KOD ISPLATE GOTOVOG NOVCA
Za potrebe isplate gotovog novca korisnicima državnog proračuna otvoren je u Hrvatskoj poštanskoj banci (HPB) račun 2390001-1018000005-„Isplata gotovog novca za korisnike državnog proračuna.“

Račun je u vlasništvu Hrvatske poštanske banke a isplata gotovine obavlja se u poslovnicama Financijske agencije (FINA).

PRIJAVA POTPISA

Ovlaštene osobe za potpisivanje naloga za isplatu gotovog novca prijavljuju se putem Obrasca „Prijava potpisa proračunskog korisnika/organizacijskog dijela proračunskog korisnika“ (potpisni karton) koji mora biti ovjeren i potpisan od osobe ovlaštene za zastupanje proračunskog korisnika (Prilog 1).
Popunjen Obrazac Prijava potpisa proračunski korisnik (područna riznica) dostavlja u tri primjerka u Financijsku agenciju (FINA), Sektor servisa za državu, Centar za podršku sustavu riznice,  Ulica Grada Vukovara 70, Zagreb. 

Nadležni proračunski korisnik (područna riznica) prikuplja od svojih organizacijskih dijelova (područni ured, postaja, uprava) popunjene Obrasce Prijava potpisa te iste dostavlja u tri primjerka u Financijsku agenciju (FINA), Sektor servisa za državu, Centar za podršku sustavu riznice, Ulica Grada Vukovara 70, Zagreb. 

U Obrascu Prijava potpisa, osim osobnog identifikacijskog broja, naziva, adrese i broja telefona/telefaksa proračunskog korisnika te podataka ovlaštenih osoba za potpisivanje naloga za isplatu gotovog novca, proračunski korisnik dužan je:
1. upisati broj RKP-a proračunskog korisnika/organizacijskog dijela proračunskog korisnika

2. upisati broj FINA-ine jedinice u kojoj se proračunski korisnik/organizacijski dio opslužuje

3. otisnuti pečat proračunskog korisnika/organizacijskog dijela proračunskog korisnika - dakle, na Obrascu Prijava potpisa organizacijskog dijela (područni ured, postaja, uprava) otisnut je pečat organizacijskog dijela iako Obrazac Prijava potpisa potpisuje osoba ovlaštena za zastupanje proračunskog korisnika (područne riznice)
Za svaku promjenu podatka na Prijavi potpisa proračunski korisnik (područna riznica) dužan je podnijeti novu Prijavu potpisa te je dostaviti u FINA-u, Sektoru servisa za državu, Centar za podršku sustavu riznice, Ulica Grada Vukovara 70, Zagreb. 

Promjene podataka na Prijavi potpisa organizacijskog dijela proračunskog korisnika (područni ured, postaja, uprava) organizacijski dio šalje nadležnom proračunskom korisniku (područna riznica). Nakon potpisa osobe ovlaštene za zastupanje proračunskog korisnika Prijava potpisa dostavlja se u FINA-u, Sektoru servisa za državu, Centar za podršku sustavu riznice, Ulica Grada Vukovara 70, Zagreb. 

Obrazac RKP 

Svi proračunski korisnici dobiti će autorizaciju na račun 2390001-1018000005-„Isplata gotovog novca za korisnike državnog proračuna.“ Identificirati će se po svom RKP-u (broj iz „Registra proračunskih i izvanproračunskih korisnika“).
S obzirom da neki proračunski korisnici imaju više organizacijskih dijelova (područni ured, postaja, uprava) koji su međusobno dislocirani, proračunski korisnik za navedene organizacijske dijelove (jedinice) također popunjava Obrazac RKP (Prilog 2). Na taj način organizacijski dijelovi proračunskog korisnika  dobivaju svoj RKP broj koji ne ulazi u Registar već služi isključivo za identifikaciju tog organizacijskog dijela (jedinice) kod isplata sa računa za isplatu gotovog novca.
Obrazac RKP organizacijskog dijela proračunskog korisnika potpisuje ovlaštena osoba proračunskog korisnika (organizacijskog dijela) na mjestu Potpis ovlaštene osobe proračunskog/izvanproračunskog korisnika uz otisak pečata organizacijskog dijela proračunskog korisnika (isti pečat koji će se koristiti na nalogu za isplatu gotovog novca).
Obrazac RKP potpisuje i ovlaštena osoba korisnika državnog proračuna (područna riznica) na mjestu Potpis ovlaštene osobe ministarstva/drugog državnog tijela na razini razdjela organizacijske klasifikacije/JLP(R)S.
Potpisan i ovjeren obrazac RKP proračunski korisnik dostavlja u  FINA-u, Sektoru servisa za državu, Centar za podršku sustavu riznice, Ulica Grada Vukovara 70, Zagreb. 
Sve izmjene u Obrascu RKP za organizacijski dio proračunskog korisnika (područni ured, postaja, uprava) nadležni proračunski korisnik (područna riznica) prijavljuje putem obrasca PRKP-Promjena podataka u Registru proračunskih i izvanproračunskih korisnika (Prilog 3).
PROCES ISPLATE GOTOVINE

Proračunski korisnik (područna riznica) unosi u informacijski sustav državne riznice (SAP) Zahtjev za plaćanje, u kojem tereti stavke svog proračuna te sredstva usmjerava u korist računa 2390001-1018000005-„Isplata gotova novca za korisnike državnog proračuna.“ 
Proračunski korisnik (područna riznica) unosi Zahtjev za plaćanje za isplatu gotovog novca za svoje potrebe kao i za potrebe svojih organizacijskih dijelova. 

Po broju RKP-a koji se pri kreiranju Zahtjeva za plaćanje unosi u polje Poziv na broj FINA raspoznaje proračunskog korisnika/organizacijski dio (jedinicu) na kojeg se odnose uplaćena sredstva. Za svaku organizacijsku jedinicu nadležni proračunski korisnik mora ispostaviti poseban Zahtjev za plaćanje.
Kod unosa Zahtjeva za plaćanje za isplatu gotovog novca proračunski korisnik uz uobičajene parametre upisuje:

· Vrsta dokumenta: GO (tip dokumenta)
· Naziv dobavljača/korisnika: Hrvatska poštanska banka

· Adresa dobavljača/korisnika: Jurišićeva 4, Zagreb

· Matični broj: 03777928

· Žiro račun: 2390001-1018000005
· Ref. Plaćanja: 
model: 64

poziv na broj: P1-P2-P3

- P1    9911- šifra za isplatu gotovog novca (1-kontrolni broj)
- P2    broj RKP-a proračunskog korisnika/organizacijskog dijela
- P3    MMGG (mjesec, godina)

U Sektoru za upravljanje financijskim tijekovima, platni promet i financijske analize izvršenja proračuna nadležni savjetnik prepoznaje tip dokumenta GO kao prioritetan za plaćanje.
Ako je Zahtjev za plaćanje odobren do 10,00 sati tekućeg radnog dana proračunski korisnik/organizacijski dio može u poslovnici FINE gdje se proračunski korisnik (organizacijski dio) opslužuje podići gotov novac istog radnog dana iza 12 sati do kraja radnog vremena u jedinici FINA-e.

Za svakog proračunskog korisnika (organizacijski dio) utvrđen je:

· mjesečni limit na računu za isplatu gotovine 
Za sve proračunske korisnike utvrđen je:

· blagajnički maksimum
Mjesečni limit na računu za isplatu gotovine odrediti će Ministarstvo financija za svakog proračunskog korisnika sukladno utvrđenim potrebama. Nadležni proračunski korisnik (područna riznica) unutar utvrđenog limita određuje limite svojim organizacijskim dijelovima (područni ured, postaja, uprava).
Proračunski korisnik može Zahtjevom za plaćanje na račun za isplatu gotovine u HPB-u  povući (i držati) sredstava do utvrđenog limita.
Blagajnički maksimum predstavlja maksimalnu svotu gotovog novca koju proračunski korisnik (organizacijski dio) može dnevno držati u blagajni. Za sve proračunske korisnike blagajnički limit iznosi 5.000,00.kuna. Sredstva koja na kraju dana prelaze blagajnički maksimum moraju se uplatiti u poslovnicama FINE u korist računa državnog proračuna po modelu povrata na stavku rashoda.
Primjer uplate:  Račun primatelja: 1001005-1863000160

                Model plaćanja: 34

                Poziv na broj odobrenja: P1- P2- P3
P1 - oznaka stavke izdatka s kontrolnim brojem (u dužini 6 znakova uključujući

        i kontrolni broj),

P2 - oznaka aktivnosti s kontrolnim brojem (u dužini 7 znamenaka uključujući i
        kontrolni broj) i 

P3 - oznaka proračunskog korisnika iz RKP-a (broj RKP-a).                     
Prilog 1  - Prijava potpisa proračunskog korisnika/organizacijskog dijela proračunskog korisnika
Prilog 2  - Obrazac RKP
Prilog 3  - Obrazac PRKP
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