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Dom za odrasle osobe sveti Frane Zadar
Fra Donata Fabijanica 6,

23000 Zadar

Klasa: 551-01/20-01/86

Ur.br.: 542-01-01-20-1

Zadar, 1. lipnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 50. i 52. stavak 5. Statuta Doma za odrasle osobe sveti Frane Zadar i
¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine” 111/18 ) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” 95/19 ) ravnateljica
dana 1. lipnja 2020. godine donosi:

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA U DOMU ZA ODRASLE OSOBE SVETI FRANE
ZADAR

| OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Doma za odrasle osobe
sveti Frane (u daljnjem tekstu: (Dom), poslovne knjige i dokumentacija o blagajni¢kom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu
stavka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
Blagajnicko poslovanje vodi se u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

Clanak 3.
U Domu se osigurava pracenje gotovine analitiki, po vrstama i u skladu s potrebama Doma.
Gotovinu Doma Cine:

- nov€ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

- novc€ana sredstva naplaéena od stranaka i

- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Il BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 4.

Za potrebe redovitog poslovanja Doma utvrduje se blagajnitki maksimum u iznosu od
15.000,00 kuna, a novc€ani iznos iznad blagajnitkog maksimuma koiji se utvrduje na kraju
radnog dana treba poloZiti na transakcijski ratun Doma isti dan ili najkasnije drugi radni dan.
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IIl EVIDENCIJA O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava, a &ije oznacene blokove
zaduZuje blagajnik i to :

- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice,

- blagajnickog izvjestaja (dnevnik blagajnitkog poslovanja).
Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebno broj¢ano oznaéena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitelj, a
potom likvidira odgovorna osoba Doma.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje moZe se evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajnickog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaéen/isplaéen iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te peéat
izdavatelja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlaétenih osoba-blagajnika,
uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

IV ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 7.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik i zamjenik blagajnika, te zaduZene osobe imenovane
posebnom odlukom.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raéun Doma, te voditi ra¢una o koli&ini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to€nost gotovine, ispisuje isplatnicu na ime i u svrhu uplate prema priloZzenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnice na ime i u svrhu isplate po
priloZzenom racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja osobe kojoj je isplacena
gotovina.

V UPLATE | ISPLATE BLAGAIJNI

Clanak 8.
U blagajni Doma se evidentiraju slijedeée uplate:
- opskrbnine korisnika na stalnom smjeétaju,
- participacije ruckova korisnika u izvaninstitucionalnoj skrbi,
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- usluge dnevnog boravka,
- podignuta gotovina s poslovnog raéuna Doma,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovitog poslovanja.

Clanak 9.
Iz kunske blagajne evidentiraju se slijedece isplate:

- polaganje gotovine na poslovni ra¢un Doma, sredstva za manje materijalne troskove
(materijal za tekuce odrZavanje, gorivo za sluzbena vozila, sitni popravci, manji
troSkovi za koje nije moguce pladanje putem faktura i sl.) uz obvezu prilaganja R1
racuna ili izvjeS¢a radnika uz gotovinski raéun ako nije moguce priloziti R1 racun,
troSkovi temeljem putnog naloga, te ostale isplate koje su nastale kao rezultat
redovnog poslovanija.

Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjesenje, racun, nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Doma.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaéen i
popunjen tako da iskljutuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na&in da se na postojecem
dokumentu krivo upisani podatak precrta, te upi$e ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta je jednokratno, s dvije kopije i u izvoru, za potrebe
primatelja, ratunovodstva i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, u izvoru s dokumentacijom, temeljem
koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajni¢ko izvjeSée, jedna preslika
predaje se uplatitelju, a treci primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, u izvoru blagajnicka isplatnica
predaje se primatelju, jedna preslika prilaze se uz blagajnitko izvjeS¢e s pripadajuéem
dokumentacijom, temeljem koje je izvriena isplata novca iz blagajne, a treci primjerak ostaje
u bloku.

Clanak 12.

Blagajna Doma se vodi i zaklju€uje ovisno o potrebama Doma dnevno, tjedno ili mjesecno.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vode blagajni¢ki dnevnik ili izvjeStaj u koji
unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vidak ili manjak.

Jedan primjer blagajnickog izvje$éa sa svim pridrzanim dokumentima o uplatama i isplatama
dostavlja se u ra¢unovodstvo na knjizenje u glavnu knjigu.
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Kontrolu blagajnickog izvje$¢a vrsi voditelj raéunovodstva u Domu.
VI OSTALE ODREDBE

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu sa danom donosenja i bit ¢e objavljena je na oglasnoj ploci
Doma i internetskoj stranici Doma.

RAVNATELIICA: A
Vesna Duiji¢, dipl. SOQEE'}ni(( ¢
Dostaviti. Dom za odrasle osobe
1. Racunovodstvo, ovdje, .SVETI FRA NE
2. Oglasna ploca, ovdje, 7.4 DAR 1

3. Pismohrana, ovdje



