DOM ZA ODRASLE OSOBE OREHOVICA
Augusta Senoe 2,

40322 Orehovica

OIB: 67610036162

Temeljem ¢lanka 51. Statuta Doma za odrasle osobe Orehovica — proc¢iséeni tekst, a u
svezi s odredbama ¢lanka 4. i 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) 1
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o predaji
fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnateljica Doma, donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

1 OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se blagajnicko poslovanje Doma za odrasle Orehovica (u
daljnjem tekstu: Dom), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju,
kontrola blagajni¢kog poslovanja, tretman manjkova i viskova u blagajni, placanje
gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovinu Doma ¢ine:

e Novcana sredstva naplacena od fizi¢kih osoba
¢ Novcana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna Doma u EUR,
e Novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Doma.

11 EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Domu se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:
e Naloga za naplatu (uplatnica)
e Naloga za isplatu (isplatnica)
e Dnevnika blagajnickog poslovanja



Blagajni¢ke poslove vezano uz glavnu blagajnu obavlja Ratunovodstveni referent, a
duzan je voditi evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik
blagajni¢kog poslovanja i popratne priloge (racune, naloge, potvrde i dr.)

e 111 ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 5.

Gotovinska nov¢ana sredstva drZe se u kasi ili sefu blagajne kojom rukuje
Rac¢unovodstveni referent, koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni. Ratunovodstveni referent, duzan je raditi obracun blagajne, evidentirati

blagajni¢ko poslovanje glavne knjige te je odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj
blagajni.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta, blagajnik odnosno Racunovodstveni
referent, je duzan zakljucati sef ili kasu.
Kontrolu blagajnic¢kog poslovanja obavlja Voditelj raCunovodstva.

IV UPLATE I ISPLATE U BLAGAIJNI

Clanak 6.
U GLAVNOJ BLAGAJNI EVIDENTIRAJU SE SLIEDECE NAPLATE:
e podignuta gotovina s transakcijskog ra¢una Doma,
e uplate u gotovu novcu koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
U GLAVNOJ BLAGAJNI EVIDENTIRAJU SE SLJEDECE ISPLATE:
e Polog gotovine na transakcijski ratun Doma,
e Akontacije, dnevnice i tro§kovi sluzbenih putovanja
e Isplate socijalno ugrozenim osobama (Naknada za osobne potrebe korisnika),
e Ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 7.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na
temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata
(ratun, nalog, odluka ili drugi vaze¢i dokument).

Blagajni¢ki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati mora imati Zig s potpisom od
strane blagajnika, te potpis od strane primatelja tj. Isplatitelja.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno. s dvije kopije 1
izvornikom za potrebe primatelja tj. uplatitelja. Racunovodstva i blagajne.

Clanak 9.

Naplate u glavnu blagajnu polazu se tjedno na transakcijski ratun Doma.
Glavna blagajna se vodi i zaklju¢uje dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne
obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama
i isplatama knjiZi se i odlaZe isti, a najkasnije sljedeci dan.



U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
placanje putem transakcijskog ratuna Doma.

V OSTALE ODREDBE
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na oglasnoj plo¢i i
web stranici Doma.

KLASA: 012-02/23-01/2
URBROJ: 2109-112-01/1-24-3

U Orehovici, 15.05.2023.

Ravnateljica:
Suzana Belovié, dipl. soc. radnica
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