DOM ZA STARIJE OSOBE ,MALI KARTEC” KRK
LINA BOLMARCICA 1

0OIB; 65066517957

URBROJ:580/2020

KRK,30.lipanj 2020.

Temeljem €lanka 31.Statuta Doma za starije osobe ,Mali Kartec” Krk, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj

odgovornosti (NN 111/18) i Elanka 7.Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjetaja o primjeni fiskalnih prava (NN br.95/19) ravnateljica Doma za starije osobe ,Mali Kartec” Krk
( u daljnjem tekstu: Dom) , Gordana Stolfa donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANIJA

oPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Doma za starije
osobe ,Mali Kartec“ Krk (u daljnjem tekstu: Dom), poslovne knjige i dokumentacija o
blagajnitkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika,
Konzistentnost izmedu stavka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale
odredbe.
[zrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na

osobe oba spola

€lanak 2
U Domu se osigurava pracenje gotovine analiti&ki, po vrstama i u skladu s potrebama Doma.
Gotovinu Doma ¢ine:
. nové&ana sredstva podignuta s poslovnog ratuna,
noviana sredstva naplaéena od stranaka i
. novéana sredstva koja se nalaze u blagajni.

1. EVIDENCUA O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

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

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajni¢ke uplatnice

- blagajniéke isplatnice

- blagajni¢kog izvjedtaja (dnevnik blagajnickog poslovanja).
Za svaku pojedinagnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebno brojcano oznacena
uplatnica, odnosnho isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.



lanak 5.
Blagajnicko poslovanje vodi se elektronski. Blagajnicke isprave moraju imati
sadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opls poslovne transakcije, potpis ovladtenih osoba-blagajnika,

uplatiteij/isplatitelj, likvidater).
Hi. ODGOVOR'.NOST ZA BLAGI—UNIEKO POSLOWVANIE

Clanak 6.
Gotovinska novtana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljué od blagajne
moie imati samo blagajnik | voditel]j financijsko-raéunovodstvenih poslova. prilikom svakog napustanja
radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu. .

Clanak 7.

Blagajnik Doma je cdgovoran za uplatu, Isplatu i stanje gotovine U blagajni.

Blagajnik Doma je duzan voditi raduna o Koli&ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suttinski, fizickim brojanjem
potvrduje toZnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZeno]
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu i
obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. os_obe kojoj je isplactena gotovina.

v UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAINI

¢lanak 8.
U blagajnhu boma evidentiraju sé sljedece uplate:
. podignuta gotovina s transakcijskog ratuna,
. uplata gotovog novca 2a potrazivanje po izlaznim ratunima,
- participacija 2a opskrbniny,
. uplataratunaza dostavu ruka vanjskim korisnicima,

uplata ratuna za posudionicu, .
ostale uplate gotovog novea u svezi obavljanja djelatnosti Doma

Clanak 9.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajni PO nalogu uplatitelja. Primijenu
dokumentaciju temeljem koje ¢e izvréiti uplatu gotovog hovea kontrolira formalno, ratunskii sugtinski.
Provjera ispravnosti primljenih novéanica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja utvrdi neslaganje,
blagajnik yraéa visak novca uplatitelju, tradi razliku uplatitelja za manje primljen iznos. Ako uplatitelj
ne mote predati i razliku novca, blagajnik vraca cijeli iznos primljenog novea i primljene
knjigovodstvene isprave. 2

7a ispravno utvrden iznos blagajnik ispostavija i potpisuje blagajnicki uplatnicu te ju potpisuje
i uplatitelj novca. Na uplatnici mora hiti jasno naznatena svrha uplate. Original uplatnice predaje
uplatitelju gotovog novca, a kopiju s prilaZe se uz blagajnicki izvjedtaj. Primijen gotovi novac blagajnik
razvrstava po apoenima i odlaZe u uloZnice za nov&anice i kovanice ili sef.

¥ ISPLATE GOTOVOG NOVCA |2 BLAGAINE



Clanak 10.

Iz blagajne Doma evidentiraju se sljedece isplate: i

- Polog gotovog novca na transakcijski ratun '
Isplate akontacije za sluzbeno putovanje

- Zatrokove sluzbenog putovanja i loko voznje

- Iznimno, po odobrenju ravnatelja ili ovladtene osobe isplata prijevoznih tro3kovi s posla i na

|

posao
- Isplate za odredene materijalne trodkove do iznosa 500,00 po ratunu

Clanak 11. .
Isplata akontacije za slufbeno putovanje moZe se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog
naloga s posebnom naznakom o odobrenju akontacije sukladno Proceduri za sluZbena putovanja.

Clanak 12. :
Isplata za tro$kove slufbenih putovanja | loko voinje mogu se isplatiti temeljem odbbrenog i
potpisanog putnog naloga s posebnom naznakom o odobrenju akontacije sukladno Proceduri za
sluzbena putovanja. :

Clanak 13. ‘.
Isplata nagrade, potpora i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao dohodak mogu se
isplatiti putem bl;gajne ako je to dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak. lspl:;atu putem
gotovog novca u blagajni odobrava ravnateljili druga ovlastena osobka svojim potpisom na dakumentu.
€lanak 14. i
Isplate za odredeéne materijalne troSkove do iznosa 500,00 kn po raéunu/dokumentu mogu s;e odobriti
za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugo¢ivanje, goriva za automobil ili kosilice,
cvijece ili vijence, obavljene sitne usluge i popravke te druge manje troskove kada uslijed nuZnosti nije
moguée plaéanje putem transakcijskog ratuna. Isplatu odobrava ravnatelj ili osoba kojq pismeno
ovlasti éelnik svojim potpisom na raunu /dokumentu. :

Clanak 15.
Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, toéne i prethodno kohtrolirane
vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vréi se iskljudivo osobi koja je navedena na
isplatnici. Ako se radi o osobi iji identitet blagajnik ne moZe utvrditi, potrebno je zatraZiti dokument
za identifikaciju ili punomo¢ ako se radi o opunomoceniku. ’

Clanak 16. E
Ispostavljenu blagajni¢ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca viéstoruéno
potpisuje blagajnicku isplatnicu. Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplacuje gotov novac
primatelju. Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem
gotovog novca. Kopiju blagajnicke isplatnice predaje se primatelju novca, a original isplatnice s
vjerodostojnom dokumentacijom, prilaZe se uz blagajniki izvjestaj. .

Clanak 17.

Blagajna Doma se vodi i zakljuluje dnevno.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.



!
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Blaigajnik, odnosno zaduzena osoba, obavezno vodi blagajnicki dnevnik iliizvjestaj u koji unosi

podatke o ptvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vigak ili manjak.
Jecl_an primjer blagajnitkog izvjedtaja sa svim priloZzenim dokumentima o uplatama i isplatama

dostavlja sﬁe ratunovodstvu na knjizenje u Glavnu knjigu.
{

Vi BLAGAJNICKI MAKSIMUM

l Clanak 18.
Za potrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 5.000,00
kuna. %

u J;mlslu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuc’:ujie se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna Doma otvorenog u poslovnoj banci,

dok se gotévinska plaéanja i naplate koriste samo u za to uobiajenim situacijama, odnosno ukoliko se

za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slicno.

l €lanak 19.
tznips sredstava iznad 5.000,00 kuna odnosno blagajnitkog maksimuma koji na kraju radnog

dana ostajéf u blagajni treba poloZiti na poslovni raun Doima isti dan ili najkasnije drugi radni dan.
vi,  OSTALE ODREDBE

i

| &lanak 20.
Kontrolu blagajnickog poslovanja vrii voditelj financijsko-raéunovodstvenih poslova u Domu.

‘i
i Clanak 21.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na mreZnoj stranici Doma.
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