DOM ZA STARIJE OSOBE ,,VOLOSKO* OPATIJA
ANDRIJE STANGERA 34
51410 OPATIJA

BROJ: 2156-07003/U3-1-2024-59
OPATIIA, 16. svibnja 2024. godine

Na temelju ¢lanka 29. stavka 1. tocke 7. Statuta Doma za starije osobe ,,Volosko* Opatija,
ravnatelj Doma dana 15. svibnja 2024. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA DOMA ZA
STARIJE OSOBE ,,VOLOSKO“ OPATIJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se Procedura blagajni¢kog poslovanja, odgovornosti za blagajni¢ko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajni¢ke isprave i blagajnicki maksimum,
primopredaja blagajne i ostala vazna pitanja za blagajni¢ko poslovanje Doma za starije osobe
., Volosko* Opatija.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno zna¢enje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

U Domu se vodi blagajna za redovno poslovanje te se osigurava pracenje gotovine
analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama.

Gotovinu Doma &ine:
- novdana sredstva podignuta s poslovnog racuna Doma,
- novcana sredstva naplac¢ena od stranaka i
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Doma.

I1. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje provodi se elektronskim putem, putem raCunalne aplikacije —
programa dok se ru¢no evidentiranje moZe provoditi samo iznimno. Promet gotovog novca u
blagajni evidentira se temeljem sljede¢ih blagajnickih isprava:

- blagajni¢ke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajni¢kog izvjestaja.



Blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis
ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora.

Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata odnosno isplata.

I11. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 4.

Blagajnik Doma odgovoran je za formalnu, ra¢unsku i sustinsku ispravnost zaprimljene
dokumentacije. Duzan je evidentirati blagajni¢ko poslovanje te je odgovoran za gotovinska
sredstva u glavnoj blagajni.

Gotovinska novéana sredstva drze se u sefu blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik ili zaduZena osoba (Voditelj financijsko-ratunovodstvenih
poslova ili Ra¢unovodstveni referent-financijski knjigovoda).

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta, blagajnik ili zaduZena osoba, duzni su zakljucati sef.
Blagajnik Doma duZan je voditi ra¢una o koli¢ini primljenog i izdanog novca te redovito polagati
novac na poslovni racun Doma.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja voditelj financijsko-ratunovodstvenih poslova.

Clanak 5.

Prije odsustva blagajnika (koriStenja godisnjeg odmora, sluzbenog putovanja ili
bolovanja) obavlja se primopredaja blagajne i kljuca sefa s osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.
Koli¢ina novca specificirana po apoenima, a koja je definirana na specifikaciji (popis predanog
novca) mora odgovarati zavr§nom stanju na blagajni¢kom izvjestaju. Dokumentaciju ovjeravaju
oba zaposlenika.

IV. UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 6.
U blagajnu Doma za starije osobe ,,Volosko* Opatija evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog raéuna Doma,
- uplata gotovog novca za potraZivanja po izlaznim ra¢unima (participaciju za opskrbninu i
za dostavu rucka vanjskim korisnicima) i
- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Doma.

Clanak 7.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu na zahtjev uplatitelja. Provjerava
ispravnost zaprimljenih novéanica i kovanog novca. Ukoliko se prilikom brojanja utvrdi
neslaganje, blagajnik vraca vidak novca uplatitelju odnosno trazi razliku od uplatitelja za manje
zaprimljeni novac. Ako uplatitelj ne moze predati razliku novca, blagajnik vraca cijeli iznos
zaprimljenog novca i zaprimljene knjigovodstvene isprave,

Clanak 8.
Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te ju
potpisuje i uplatitelj novca. Na uplatnici mora biti jasno nazna¢ena svrha uplate.



Original uplatnice predaje uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaze uz blagajnicki izvje3taj. Zaprimljen gotovi novac blagajnik razvrstava po apoenima i odlaze
u uloZnice za nov¢anice i kovanice ili sef.

V.ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJNE

Clanak 9.
Iz blagajne Doma evidentiraju se sljedeée isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski raCun,

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje,

- zatro¥kove sluzbenog putovanja i loko voznje,

- iznimno, po odobrenju ravnatelja ili ovladtene osobe isplata nagrada, potpora, naknada i
drugih neoporezivih primitaka — jubilarnih nagrada, dara djeci povodom Sv. Nikole,
boZiénica, uskrsnica, regres, pomo¢ za bolovanje i smrtni slu¢aj i sl.,

- iznimno po odobrenju ravnatelja ili ovlastene osobe prijevozni troskovi s posla 1 na posao
i

- isplate za odredene materijalne troskove u gotovini do iznosa 20,00 eura po racunu.

Clanak 10.
Isplata akontacije za sluzbeno putovanje moZe se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog
putnog naloga s posebnom naznakom o odobrenju akontacije sukladno Proceduri izdavanja,
obratunavanja i isplate putnog naloga.

Clanak 11.
Tro3kovi sluzbenih putovanja i loko voZnje mogu se isplatiti temeljem obraCunatog i
likvidiranog te od strane ravnatelja ili druge ovlastene osobe odobrenog putnog naloga ili obratuna
loko voznje, sukladno Proceduri izdavanja, obratunavanja i isplate putnog naloga.

Clanak 12.

Isplate nagrada, potpora i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao dohodak
mogu se isplatiti putem blagajne ukoliko je to dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na
dohodak. Isplatu putem gotovog novca u blagajni odobrava ravnatelj ili druga ovlastena osoba
svojim potpisom na dokumentu.

Clanak 13.

Isplate za odredene materijalne trodkove u gotovini do iznosa 20,00 eura, a na teku¢i racun
zaposlenika od 20,01 do 66,36 eura po ralunu/dokumentu mogu se odobriti za nabavu uredskog
materijala, materijala i usluga za ugos¢ivanje, goriva za kosilice, cvijece ili vijence, obavljene sitne
usluge i popravke te druge manje troSkove kada uslijed nuZnosti nije moguce placanje putem
transakcijskog raduna. Isplatu odobrava ravnatelj ili osoba koju pismeno ovlasti elnik svojim
potpisom na ra¢unu/dokumentu.

Clanak 14,

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na osnovu istinite, toéne i prethodno
kontrolirane vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se iskljucivo osobi koja je
navedena na isplatnici. Ukoliko se radi o osobi &iji identitet blagajnik ne moze utvrditi, potrebno
je zatraZiti dokument za identifikaciju ili punomo¢ ako se radi o opunomoceniku.



Clanak 15.

Ispostavljenu blagajni¢ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca
vlastoruéno potpisuje blagajni¢ku isplatnicu. Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik
isplacuje gotov novac primatelju. Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati
prilikom isplate pred primateljem gotovog novea. Na isplatnici se moZe navesti i specifikacija
apoena novéanica i kovanica. Original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz
blagajnicki izvjestaj.

VI. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 16.

Glavna blagajna vodi se i zakljuguje svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) toga
dana. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Blagajnik,
odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik ili izvjestaj u koji unosi podatke o
utvrdenom stvarnom stanju te iskazuje eventualni viSak ili manjak. Blagajni¢ki izvjeStaj
kompletira se s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te se rasporeduje na konta troskova.

Za potrebe redovnog poslovanja Doma za starije osobe ,,Volosko®* Opatija utvrduje se
blagajni¢ki maksimum (iznos sredstava u blagajni) u iznosu od 663,61 eura.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni
treba poloZiti na poslovni ra¢un Doma isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

U svim situacijama u kojima je propisano i moguce, preporutuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog ratuna Doma za starije osobe ,,Volosko® Opatija, otvorenog u
poslovnoj banci dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobic¢ajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 17.
Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donoSenja i objavljuje se na internetskoj
stranici Doma.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura blagajnickog
poslovanja od 09.12.2019. godine i Odluka o blagajni¢kom maksimumu od 10.12.2008. godine.
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