DOM ZA STARIJE OSOBE GLINA
Trg hrvatskih branitelja 2, Gliria

KLASA: 003-08/23-01/03.

URBROJ: 2176-143-23:6
Glina, 07.09.2023,

Na temelju ¢lanka. 28 .Statuta Doma za starije osobe Glina (KLASA: 550-01/23-01/02,
URBROJ: 2176-143-23 -22), a sukladno ¢lanku 34. Zakona o fiskalhoj -odgovornosti (NN
111/18 i 83/23) i &lanku 7. Uredbe o- sastavljanju i predaji [zjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
05/19), Ravnateljica Doma za starije osobe Glina donijela je

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajmckog poslovanja Domia, poslovné knjige i
dokumernitacija u blagajnitkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog
dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnitki
_r_paksunum_l ostale odredbe,
Clanak 2.
U Domu se osigurava praéenje gotovine analitiéki, po vrstama i uskladu s potrebama Doma.

Gotovinu Doma ¢ine;

- noviana sredstva podignuta s poslovnog raduna,,
- novana sredstva naplaéena od fizi¢kih i pravnih osoba:
- noviéana sredstva koja se nalaze u blagajni.
Il EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANIU
Clanak 3.
U Domu se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira u
glavnoj blagajni. Uz glavnu blagajnu vodi se i pomocna blagajna, u kojoj se nalaze osobni
dokumenti te novac korisnika poloZen na duvanje.
Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:

- blagajnicke uplatnice,




- blagajnitke isplatrice i
~ blagajnitkog izv] eStaja (dnevnika blagajnitkog postovanja).
Za svaku pojedinaénu uplatu 1 isplatu novea iz glavne blagaine izdaje se zasebna brojcano

oznadena uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj,
Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 5.

Blagajmcko poslovanje se moZe evidentirati ruéno ili elektronski. U sluc,aju vodenja
.blagajmckog poslovanja elektronski, blagajmcke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formiu
(naziv i redni broj isprave, uplacemhsplacem iznos, datum i mijesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlagtenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitel], likvidator).

1L ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE
Clanak 6.

Gotovinska nov&ana sredstva se drze u kasi glavne blagajne kojom rukuje blagajnik: Kljud od
blagajne moze imati samo blagajinik i voditelj financijskogera¢unovodstvenog poslovanja.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagaj nik je duzan zakljucati kasu.

Clanak 7.

Blagajnik Doma je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni,

Blagaj nik je duZan redovito polagati novac na poslovni ratun Doma te voditi rauna o koligini
prithljenog i izdanog novea. Zaprimljenu dokumientaciju blagajnik kontrolira formalno i
sustinski, fizi¢kine brojanjem potvrduje toénost uplacene gotovine, 1sp15u_;e uplatnieir ng ime 1
'svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i
svrhu isplate po prllozenom radunu i ‘obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe
kojoj j je isplacena gotovina,

IV. UPLATE 1 ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 8.
U glavnoj blagajni Doma se-evidentiraju sljedece uplate:

- podignuta.gotovina s poslovnog racuna Doma.
- uplaéena novéana sredstva od pravnih/fizickih osoba za usluge Doma

- ostale uplate u gotovini koj_'é su nastale uslijed redovitog peslovanja Doma.

Clanak-9.

Iz glavne blagajne Doma se evidentiraju sljedece isplate:



- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuée odrzavanje, benzin, sitni popravei,
manji tro§kovi za Koje nije moguce plaéanje puiem fakture i slidng) uz obvezno prilaganje R1
racuna,

-polog gotovine na poslovni raun Doma,
-dnevnice 1 tro¥kovi sluzbenih putovanja,
-isplate naknade za osobne potrebe korisnika Doma,

~ostale isplate Koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Sve uplate gotovine u glavni blagajnu polaZu se na poslovni raun Donia, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Doma.

Clanak 10,

Isplate fizigkim osobama koje su oporezive porezor na. dohodak ne mogu se visiti u-gotovom
noveuy iz glavne blagajne Doma.

Clanak 11.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (radun, nalog, odluka
ili drugi vaZzeéi dokument).

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u ratunovodstvo,
miora bit s potpisom od strane blagajnika, te potpis od sirane primatelja tj. isplatitelja.

Clanak 12.

Svaki dokument u-vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeéem dokumentu krivo
upisani podatak precria te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanje: i -potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s dvije: kopije i
izvornikom za potiebe primatelja, tj. platitelja, radunovodstva i blagajne.

Clanak 13.

Glavna blagajna se vodi dnevno,-a utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju
svakog radnog dana ukoliko je bilo promjend.

Radunovodstveni referent- blagajmk obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik v koji unosi i podatke.
o-utvrdenom stvarnorn stanjui iskazuje eventualni viak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnitkog -dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama i
isplatama ostaje u radunovodstvn za knjizenje u Glavnu knjigw.

V. BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 14.



Maksimalni iznos novca (blagajni¢ki maksimum) iznosi 1.300,00 eura $to je odredeno
Odlukom KLASA: 003-08/22-01/01, URBROJ: 2176-143-22-77 od 29.12.2022. godine.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguée, preporucuje se bezgotovinsko placanje
putem poslovnog ratuna Doma otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i
naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna
potreba, hitnost i sli¢no..

VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 16.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vri voditelj financijskog-ratunovodstvenog poslovanja u
Domu.

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ove Procedure o blagajnickom poslovanju prestaje vaziti Procedura o
blagajnitkom poslovanju KLASA: 550-01/19-01/02, URBROIJ: 2176-143-19-23 od 14.
studenog 2019. godine.

Clanak 18.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a primjenjuje se od 1. sije¢nja 2023. godine.

RAVNATELJICA
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Renata Torpmovi¢ Cekovié, mag.edug.rehab.
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