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Na temelju dlanka 60. statuta Doma za odrasle osobe i rehabilitaciju Metkovii te dlanka 7. st.f i dlanka 8. st. 9 Uredbe o-lTtavljanju i predaji lzjaveo fiskalnojtdgovornosti (Narodne
novine, broj 95/19), ravnateljica Vjekoslava Soido,-dana 9. sijednja zizz. goaiidonosi

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA
U DOMU ZA ODRASLE OSOBE I REHABILITACIJU METKOYIC

OPEE ODREDBE

ilanak t.
Ovom Procedur_om urgduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Doma za odrasle

9:ob: irehabilitaciju Metkovi6 ( dalje u tekstu: bom ),poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovrem.no rod*;, blagajni8kog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvomih dokurienatu,Lruguj;ieki maksimum i
ostalapitanjava1nazablagajnilkoposlovanje.

Ctana*.2.
Blagajnidko poslovanje Dom vodi u papirnatom obliku, a moZe i u elektronskom.

itanat<:.

voditelj financijsko - radunovodstuenih poslova vodi blagajnu Doma.

BLAGAJNITXT }I^I,XSIMUM

itanak g.
Zapotrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

3.000,00 eura.
U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna oo-u otuo."nog,
poslovnoj banci, dok se gotovinska platanlai naflate korii=te samo u za to uobidajenim
situacijama, odnosno ako se zatimukaze posebna potreba, hitnost i slidno.

Iznos sredstavaiznad3.000,00 eur.a odnosno blagajnidkog maksimuma koji na kraju
1adn9s dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni ialun Doma isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

E\IDENCIJE O BLAGAJNTtTOUT POSLOVANJU

itanak +.
Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:. blagajnidkeuplatnice

. blagajnidkeisplatnice

. blagajnidkog izvje5taja.

- 
Za.svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagajne izdajese zasebna numerirana

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje voditelj blagajne te uplatitelj odnosno isplatitelj.



ilanak 5.
Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja

blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u
formu (naziv i redni broj blagajnidke isprave, upla6eni/ ispla6eni iznos, datum i mjesto
izdavania blagajnidke isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba -
voditelj blagajne, uplatitelj/ isplatitelj ).

" ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIETO POSI,OVANJE

ilanak 6.
Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu ili kasi Doma kojim rukuje voditelj

blagajne. Kljud od blagajne moZe imati samo voditelj blagajne. Prilikom svakog napu5tanja
radnog mjesta voditelj blagajne je duian zakljudati sef ili kasu.

(lanak7.
Voditelj blagajne Doma odgovoran j e za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Voditelj blagajne duZan je redovito polagati novac na poslovni radun Doma te voditi

raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju voditelj blagajne kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim

brojanjem potvrduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s po@isom primatelja tj. osobe kojoj je ispladena
gotovina.

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJM

ilanak 8.
U blagajnu Doma se evidentiraju sljedede uplate:

o podignuta gotovina s poslovnog raduna Doma - prilog virman ili slip
. uplata gotovog novca zapotralivanja po izlaznimradunima
o povrat vi5e primljene akontacije za sluZbeno putovanje
o povrat vi5e ispla6ene pla6e, bolovanja i sl.
o ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

ihnat q.

Iz blagajne Doma evidentiraju se sljede6e isplate:
. polog gotovog novca na transakcijski radun
o razlika participacija korisnika socijalnih usluga
. dZeparac korisnicima
o akontacije za troSkove sluZbenih putovanja ( prilog - Putni nalog sa izvjeSdem u roku

od 5 dana s obradunom tro5kova i potrebnim prilozima za opravdanje tro5kova ). za materijalne tro5kove za redovito poslovanje Doma ( benzin za kosilicu, sitni
popravci, tro5kovi objave javnog natjedaja, po5tarina, materijal, usluge i slidno) uz
obvezno prilaganje Rl raduna od strane zaposlenika koji je izvr5io nabavu

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moZe biti 663,61 eura.



ilanak 10.
Uplate gotovine u blagajnu Doma koriste se za potrebe redovitog poslovanja, tj. za

gotovinsko pladanje, troSkove - zakoje se izdaje isplatnica, a ostatka se polaie na poslovni
radun Doma.

ilanak I l.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija

mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje voditelj blagajne, a
svojim p6tpisom odobrava ravnatelj.

Clanak12.
Voditelj blagajne se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i

blagajnidkih izvje56a. Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti
numeriran i popunjen tako da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
sludajevima dopu5teno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na
postoje6em dokumentu krivo upisani podatak precrta te utriiSe ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvr5ena uplata gotovog novca pilaie se uz blagajnidki izvje5taj, jedan
primjerak se predaje uplatitelju, atreliprimjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s

dok-umentacijom temeljem koje je izvr5ena isplata gotovog novca prilaLe se uz blagajnidki
izvjestaj, jedan primjerak se predaje primatelju, a tre6i primjerak ostaje u bloku.

ilanak 13.
Blagajnidka izvje5da Doma se vode i zakljuduju jednom mjesedno.
Utwdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajnidka izvje56a se kronolo5ki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju

sastavljanja izvje56a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a na kraju se iskazuje
ukupan primitak odnosno izdatak,zatedeno podetno stanje i zavr5no stanje blagajne na dan
izrade izvje56a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZen u
blagajnu. Uz blagajnidko izvje56e se prilaZu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima.

Blagajnidko izvje5de potpisuje voditelj financijsko - radunovodstvenih poslova i
financijsko - radunovodstueni referent, Sto potvrduju svojim potpisom.

Blagajnidki izvjestaj kontrolira voditelj, sto potvrduje svojim potpisom.
Blagajnidki izvje5taj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
konta tro5kova.

PRIMOPREDAJA BLAGAJNE

ilanak 14.
U sludaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla voditelja blagajne

potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik koji ukljuduje i predaju kljuda od sefa. Dan prije
odlaska voditelja blagajne popisuje se stanje novca u blagajni i drugih vrijednosnica u
blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnidkog izvjestaja i knjigovodstvenim stanjem.

Primopredajni zapisnik potpisuje voditelj blagajne i osoba koja preuzima blagajnu te
odgovorna osoba za radunovodstvo i financije.



ZAVRSNE ODREDBI

Ctanat tO.
Ova Procedura stupa na snagu danom donolenja, a primjenjuje se od 9. sijednja z}23.godine
te 6e se objaviti na sluZbenoj internetskoj stranici Doma.

Ravnateljica

KLASA: 0 12-04 123 -021 0 I
URBROJ:2 I l7 -128-01 -23 - I

Vjekoslava $oldo, mag. rehab. educ.


