DOM ZA STARIJE OSOBE RASA
Nikole Tesle 5, 52223 Rasa

KLASA: 003-05/25-01/06
URBRO/J: 2144-381-01-25-1
RaSa, 23. prosinca 2025. god.

Na temelju clanka 27. Statuta Doma za starije osobe RaSa (Potpuni tekst) oznake
KLASA: 012-03/22-01/01, URBROJ: 2144-381-02-23-5 od 25. srpnja 2023. godine (dalje u
tekstu: Statut Doma), a u svezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18,
83/23) i ¢lanka 7. i 8. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19), ravnateljica Doma za starije osobe Ras$a donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom blagajni¢kog poslovanja (dalje u tekstu: Procedura) ureduje se
organizacija blagajnickog poslovanja, odgovornost za blagajni¢ko poslovanje, evidentiranje
gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajni¢ki maksimum, primopredaja blagajne i
ostala pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.

Blagajnicko poslovanje provodi se elektroni¢kim putem, putem ra¢unalne aplikacije —
programa. Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem slijede¢ih isparava:

- Blagajnicke uplatnice
- Blagajnicke isplatnice
- Blagajni¢kog izvjestaja.

Clanak 3.

Blagajni¢ka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu.
Ispostavlja se za svaku pojedina¢nu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno
naznaCena svrha uplate. Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.
Ispostavlja se u dva primjerka, jedan primjerak predaje se uplatitelju gotovog novca, a jedan
primjerak s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj.

Clanka 4.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku pojedinacnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica
predstavlja smanjenje stanja novca u blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka, jedan primjerak




isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, a jedan
primjerak isplatnice predaje se primatelju gotovog novca, uz identifikaciju.

Clanak 5.

Blagajni¢ke uplatnice i isplatnice sastavni su dio ratunalne aplikacije — programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:

- Naziv i redni broj blagajni¢ke isprave

- Iznos uplate ili isplate

- Kratak opis nov€ane transakcije

- Mjesto i datum izdavanja blagajnie isprave

- Potpis ovlastene osobe — financijsko ra¢unovodstveni referent
- Potpis uplatitelja.

Clanak 6.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajnicke
uplatnice i blagajnicke isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajni¢ki izvjestaj sastavlja se
jednom mjesecno, sa zadnjim danom u mjesecu za tekuéi mjesec.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi slijedece podatke:

- Razdoblje za koje se sastavlja

- Datum transakcije

- Broj knjigovodstvene isprave

- Kratak opis nov¢ane transakcije

- Iznos primitka i izdatka gotovog novca

- ZakljuCak blagajnickog izvjestaja koji se sastoji od poletnog stanja blagajne, ukupnog
prometa te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajni¢ki izvjestaj

Clanak 7.

Blagajnickom izvjeStaju prilazu se blagajni¢ke uplatnice i isplatnice te druga
vjerodostojna dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u
blagajnu.

Potpisuje ga financijsko racunovodstveni referent te dostavlja voditelju ratunovodstva
najkasnije sljedeci radni dan od zakljucka.

Clanak 8.

Kod zakljuc¢ka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvje$taja, novo stanje blagajne mora
odgovarati stanju gotovog novca.




Clanak 9.

Blagajnicki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u
blagajni na kraju radnog dana.

Clanak 10.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
1.500,00 €.

Clanak 11.

Iznos gotovog novca preko visine blagajni¢kog maksimuma od 1.500,00 € potrebno je
do kraja radnog dana ili najkasnije slijede¢i radni dan poloZiti na transakcijski ra¢un.

Clanak 12.

Isplatu gotovog novca financijsko ra¢unovodstveni referent obavlja samo na temelju
istinite, to¢ne i prethodno kontrolirane vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca
vrsi se iskljucivo osobi koja je navedena na isplatnici.

Ako se radi o osobi €iji identitet financijsko racunovodstveni referent ne moze utvrditi,
potrebno je zatraziti dokument za identifikaciju ili punomo¢ ako se radi o opunomodeniku.

Clanka 13.

Financijsko ra¢unovodstveni referent je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog
novca u blagajni.

Clanka 14.
Gotov novac drzi se u sefu kojim rukuje financijsko raunovodstveni referent.
Klju€ od sefa blagajne moZze imati samo financijsko raunovodstveni referent.

Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta financijsko rafunovodstveni referent je
duZan spremiti u sef sav gotov novac i vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje su toga
dana provedene gotovinske transakcije te zaklju¢ati sef.

Clanak 15.

Financijsko raCunovodstveni referent je duZan voditi raduna o koli¢ini potrebnog
gotovog novca za isplate iz blagajne i primljenog novca u blagajnu.




Clanak 16.

Financijsko raCunovodstveni referent je duzan redovno polagati novac na transakcijski
racun ovisno o blagajni¢kom maksimumu.

Clanak 17.

U sluCaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla financijsko
racunovodstvenog referenta potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik koji ukljuduje i
predaju kljuca od sefa. Dan prije odlaska financijsko radunovodstvenog referenta popisuje
se stanje novca u blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajni¢kog izvjeStaja i
knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje financijsko radunovodstveni
referent i osoba koja preuzima blagajnu te osoba odgovorna za raunovodstvo i financije.

Clanak 18.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavljena je na oglasnoj plo¢i i web
stranci Doma.

Clanak 19.
Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajni¢kog
poslovanja oznake KLASA: 003-05/20-01/06, URBROJ: 2144-381-01-20-1 od 16. ozujka
2020. godine.

Utvrduje se da je ova Procedura objavljena na oglasnoj plo¢i Doma dana 23. prosinca 2025.
godine.




