Bjelovar 43000, Don Frane Buliéa 5a
OIB 62693385109, MBS 010025949

Klasa: 401-01/19-01/3
Urbroj: 2103-501-19-1/01
Bjelovar, 31. 10. 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“, broj 111/2018.),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni
fiskalnih pravila (,Narodne novine”, broj 95/2019.) i ¢lanka 34. Statuta Doma za odrasle osobe
Bjelovar (Klasa:550-06/14-01/180, Urbroj:519-06-2/2-15-4) Ravnatelj donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom blagajnickog poslovanja (u daljnjem tekstu: procedura) ureduje se
organizacija blagajnickog poslovanja u Domu za odrasle osobe Bjelovar (u daljnjem tekstu: Dom),
poslovne knjige i dokumentacija o blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavki blagajne i izvornih dokumenata, blagajnic¢ki
maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U Domu se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama Doma.
Gotovinu Doma Cine:
- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
- novcana sredstva naplaéena od korisnika, stranaka,
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Il. EVIDENCIJA O BLAGAINICKOM POSLOVANIJU

Clanak 3.
U Domu se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajni&kih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnik blagajnickog poslovanja).
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebno brojéano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitelj.



Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se moze evidentirati rucno ili elektronski.
U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavaju¢u formu ( naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba — blagajnika,
uplatitelj/isplatitel;j).

lIl. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.
Gotovinska novC€ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
mozZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan
zakljucati kasu.

Clanak 7.
Blagajnik Doma je odgovoran za uplatu, isplatu i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni raun Doma te voditi racuna o koliini
primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojenjem
potvrduje toCnost uplacene 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 potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAINI

Clanak 8.
U blagajni Doma se evidentiraju slijedecée uplate:
- opskrbnine i participacije,
- usluge kucne njege,
- dnevnog i poludnevnog boravka,
- za stan prema ugovoru,
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Doma,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 9.
Iz blagajne Doma evidentiraju se slijedece isplate:

- sredstva za nadoplatu lijekova za korisnike, sredstva za manje materijalne troskove
(materijal za odrzavanje, sitni popravci, manji troSkovi za koje nije moguce pladanje
putem fakture i sl. ) uz obvezno prilaganje R1 racuna,

- dnevnice za sluzbeni put,

- naknada za osobne potrebe korisnika smjeStaja (dZeparac),

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,

- polaganje gotovine na poslovni ra¢un u banci.

Clanak 10.
Isplata fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom
novcu iz blagajne Doma.



Clanak 11.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rje3enje, racun, nalog ili drugi
relevantni dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Doma.
Blagajnicki izvjeStaj sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaju u racunovodstvo
Doma, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja.

Clanak 12.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaéen i popunjen
tako da isklju€uje moguénost naknadnog dopisivanja.
U Iznimnim slucajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se
na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravni podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.
Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje
uplatitelju, a treci primjerak ostaje u bloku.
Blagajnicka isplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena isplata gotovog novca prilaZe se uz blagajni€ki izvjestaj, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 13.
Blagajna Doma vodi se dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog
radnog dana. Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju. Jedan primjerak blagajnickog izvjestaja sa svim priloZenim dokumentima o
uplatama i isplatama, dostavlja se u racunovodstvo na knjiZzenje u Glavnu knjigu.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 14.
Za potrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 15.000,00
kuna.
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguée preporucuje
se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Doma, dok se gotovinska plaéanja i naplata
koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba,
hitnost i sli¢no.

Clanak 15.
Iznos sredstava iznad 15.000,00 kuna odnosno blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni ratun Doma isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 16.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi Sef raunovodstva u Domu.

Clanak 17.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja te se objavljuje na Internet stranicama Doma.

 RAVNATELJ:
DOM 74 0D ' ZLATKO KRALJIC, mag. oec.
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