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Na temelji elanka 29. Stavka '12. Statuta Doma za starije osobe ,,Marko A. Stupari6" Veli
LoSinj,auvezi sadlankom34,Zakona ofiskalnoj odgovornosti (NNbr. 111/18) iclankaT.
Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni
fiskalnih pravila (NN br. 95/19) ravnatelj Doma za starije osobe ,,Marko A. Stuparic" Veli
LoSinj, Goran Broz, donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajniekog poslovanja Doma za starije
osobe ,,Marko A. Stupari6", odgovornosti za blagajnidko poslovanje, evidentiranje
gotovinskog prometa, blagajnidke isprave, blagajnidki maksimum, primopredaja blagajne i

ostala pitanja vaZna za blagajnidko poslovanje.

e lanak 2.

Blagajni6ko poslovanje Doma vodi se u digltal'.crn obliku, putem radunalnog
programa Riznica PGZ.

e lanak 3.

U Domu se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskim novdanim
sredstvima evidentira u glavnoj blagajni (vlastita sredstva).

II. BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

e lanak 4.

Za potrebe redovnog poslovanja Doma, utvrduje se blagajni6ki maksimum u iznosu
od 1.000,00 €.

Clanak 5.

lznos sredstava iznad 1.000,00 €., odnosno iznad blagajni6kog maksimuma, koji na
kraju dana ostaje u blagajni, treba polo2iti na poslovni radun Doma isti dan ili najkasni.le

drugi radni dan.



III. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

e lanak 6.

Blagajni6ko poslovanje evidentira se temeljem blagajnidkih isprava:
- blagajni6keuplatnice,
- blagajni6keisplatnice,
- blagajni6kogizvje6taja.

Za svaku pojedina6nu uplatu/isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna uplatnica/isplatnica koju
potpisuje blagajnik i u platitelj/primatelj.

IV. ODGOVORNOSTZABLAGAJNIiKOPOSLOVANJE

e tanak 7

Gotovinska novdana sredstva drLe se u sefu blagajne kojom rukuje
ra6u novodstveno-ad min istrativn i referent koli je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni. Zaprimlienu dokumentaciju radu novodstveno-administrativn i referent kontrolira formalno i

su5tinski, fizibkim brojanjem potvrduje todnost uplacene gotovine, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu
uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu
isplate po priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatel.ia tj, osobe kojoj je
isplaiena gotovina.

Radu novodstveno-adm in istrativn i referent duZan je raditi obradune blagajne, evidentirati
blagajnidko poslovanje glavne knjige te je odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavlja financi.jski knjigovoda te voditelj financijsko -
ra du n ovod stven ih poslova.

V. UPLATE IISPLATE U BLAGAJNI

0lanak 8.

U blagajni se evidentiraju uplate.
- podignuta gotovina sa poslovnog raduna,
- opskrbnina / rudkova po izlaznim radunima,
- ostale uplate vezane za obavljanje djelatnosti (redovnog poslovanja).

e tanak 9.
U blagajni se evidentiraju isplate:
- polog gotovine na poslovni racun,
- povrati prepla6enih opskrbnina / rudkova po izlaznim radunima,
- isplate deparca Korisnicima,
- ostale isplate vezane za obavljanje djelatnosti (redovnog poslovanja),
- iznimno, troskovi putnog naloga, po odobrenju ravnatelja.

e lana k 10.

lsplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi dokument)
kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.



Clanak 1 1 .

BlagajnickauplatnicaSeispostavljaudvaprimjerka,jedanprimjerakSadokumentacijom
temeljem [oje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajni6ki izvje6taj, a jedan

primjerak se predaje uplatitelju.

Blagajnieka isplatnica se ispostavlia u jednom primjerku ko.il 9e sa dokumentacijom

temeljem io.le;e izvr5ena isplata gotovog novca prilaze uz blagajnidki izvjestaj

Olanak 12.

Uplate u blagajnu se pola2u dnevno na poslovni ra6un Doma'

Glavna blagajna sd vodi dnevno. Blagajniaki izvie5taj se zaklju6uje dnevno / kada se utvrduje

stvarno stanje blagajne.

Blagajnidki izvjestaj sadrzi kronoloski sve uplate iisplate provedene u razdoblju sastavljanja

izvlesia [o- iatumu, brolu' uplate/isplate, iznosu i kontu i zavr6no stanje blagajne na dan kada se

izvjeS6e sastavlja.
Uz blagainidki iivje5taj se prila2u sve uplatnice iisplatnice s prilozima

dlanak 13.

ovaProcec]uraStupanaSnagUprvogdanaoddanadono5enjaiobjaviticesenaoglasnoj
ploai i internetskoj stranici Doma www dom-markoastuparic hr'

Ravnatelj;


