
Na tenielju, dlanka 3(). Statuta D'o

d1.7. st.l. i dl. 8. st.9 Uredbe o

(Nar,nov.,br.95/ 1 9') ravnateli

29.10.2019. godine rlonosi

Ovom Procedurom ureduje se o'r

blagaj nidko poslovzmj e, evidenl.i

maksimurn, PrimoPredaj a blaga{

Blagaj nidko poslov anj e Provodli
programa. Promet gotovog no

- blagajnidke uPlatnice
- blagajnidke isPlatnice

Blagajnidka uplatnica je dok

se za svaku poiedirnadnu uplatu

svrha uplate. Blagrrjnik Prima u

Ispostavlia se u dva Primjerka, o

vj erodostoj nom dokumentact; o

Blagajnirdka isplatnica je dok

Ispostavlja se za s,vaku Pojedi
predstai,lj a smanjenje stanj a

isplate. Ispostavlja se u dva Pri
prilaZe se uz blagajnidki izvj
gotovog, novca, u:z identifikacij

elanak 5.

za slarije i 'Cvjetni dom" Siibenik te

ljanju, i pre alnoj odgovomosti

ia staril,l i Cvjetni dom" Sibenik dana

BI,ATG/TJNTdXOC POSLOVANJA

OI'CE ODREDBE

dlanak 1.

PROCEDUR

bl agajnidkog izvje5taja

rnizacii a brlagaj nidko g po slovanj a, odgovorno st za

nje goi,ovinttog pto-"ta, blagajnidke isprave i blagajnidki

i o irtut u p itanj a v aLna za blagajnidko po slovanj e'

LAGA.JNICXN TSPRNVO

ilanak 2.

: ele,k3:on:idkim putem, putem radunalne aplikacije -

u blageijniL evidentira se temeljem sljededih isprava:

Clanak 3.

ProFI

t koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu' Ispostavlja

vczr u blagainu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena

atu g,orlovr po nalogu uplatitelia'

iginal r;e 1 tovog novca' a koPija s

prilaZ,o se staj.

rilanak 4.

t l,rcrji prati isplatu tliizlaz gotovog novca iz blagajne'

u ispLatrr novca izblagaine, azbroi svih isplatnica

u lrlagerjni. Na isplatnici mora biti jasno naznadena svrha

j erk.a,,lti ljinat isplatnice s vj erodostoj lorn do kumentacij om

i, u t opija blagajnidke isplatnice predaie se plimatelju



Blagaj nidke uplatnice i isplatnice

formalno udovolj avaj u Potrebnim
naziv i redni broj blagajnid

iznos uplate ili isplate
kratak opis novdane t

mjesto i datum izdavanja
potpis ovlaStenih osoba.

Blagaj nidkom izvj e5taju PrilaZu
dokumentacija temeljem koje su

Kod zakljudka blagajne i sastavlj

odgovarati stvarnom stanju goto

kraju svakog radnog dana. Zate
apoenima.

Blagajnidki maksimum je

na kraju radnog dana.

i su dio radunalne aplikacije - ProFI Programa i

ma:

e isprave

nidke isprave

ilanak 6.

GAJNIEKI MAKSIMUM

dhnak 9.

ros gotovog novca koji se moLe zadri:"ati u blagajni

ilanak 10.

blagajnidke uplate i isplate te druga vjerodostojna

ovedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu'

ja blagajnidkog izvjeStaja, novo stanje blagajne mora

q novca. Utvrdivanje stvamog stanja blagajne obavlja se na

be sastavlja se specifikacija gotovog novca po vrsti i

Blagajnidki izvjeStaj je isprava u u sie kronoloSkim redom unose sve blagajniilke uplatnice i

blagajnidke isplatnice za odredeni , Blagajnidki izvjeStaj sastavlja se svaki dzrn'

Blagajnidki izvje5taj sadrZi slij podatke:

- datum za koji se sastavlja

- datum transakcije
- broj knjigovodstvene I

- kratak opis novdanih tran
- iznos primitaka i izdataka ;oto'vog novca

je5taf a koji se sastoji od podetnog stanja blagarjne, ukupnog- zakljudak blagajnidkog i
prometa te stanja novca kraju razdoblja zakoje se sastavlja blagajnidki izvjeStaj

specifikaciju gotovog nov

dtanak 7.

Potpisuje ga blagajnik te dostavlj u radunovodstvo najkasnije sljedeci radni dan od zakljudka.

Clanak 8.



Za potreba redovnog
30.000,00 l<una.

poslovanja ut

Iznos goto'/og novca, preko visinLe

kraja radnog dana poloZiti na

UPLATA

U blagajnu evidentilaju se slj
po<lignuta gotovina s

up)ata gotovcg novcaza
upliata za rate stana na krlji
povrat viSe prrimljene ako
povrat viSe ispla6ene Pleri
uplata zbog prekoradenja I

Blagajnik prima uplatu gotovog;

dokumentaciju temeljem koja ce

raiunski i sustinski. Provjerava i

prilikom brojanja n,)vca utvrdi
razliku od uplatitelja za manje pri
blagajnik vraca uplrrtitelju cijeli i

Za ispravno utvrdetri iznos blaS5aj

potpisuje i primatelj novca. Na u
Original uplatnice predaje uplati
dokumenlacij om prilaZe uz blaga.

razvrstava po apoenima i odlai;e

ISPLAT,{

Iz blagajne evidentiraju se slj
- polog goto'/og novca na

- isplata akorrtacije za sltti
- zatroSkove: sluZbenih Pu

rduje s;e blagajnidki maksimum u iznosu od

tl]tanak 11.

ag4jnidkog maksimuma od 30.000,00 kuna potrebno je do

cijski radun.

V'OG NOVCA TJ BLAGAJNTJ

elarnak 12.

uplalte:
cijsl<og raduna

traL\retnja po izlaznim radunima
jr: postrcjalo stanarsko Pravo
ije za sluZbeno putovanje

bolovaniar i sl.

mita'.zitt kori Stenj e mobilnih telefona

dl:rnak 13.

vca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu

izvrSliti r.rplata gotovog novca kontrolira fomnalno,

vnost primljenih novdanica i kovanog novca. Ako se

geLrrjr.:, blagajnik vra6a viSak novca uplatiteliu , a traLi

ljeni iznos. Ako uplatitelj ne moZe predati rerzliku novca,

primljenog novca i primljene knjigovodstvene isprave.

ilanak 14.

ik ispristarvlja i potpisuje blagajnidku uplatniou te ju
atnici mora biti jasno naznadena svrha uplate'.

lju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom
nidk.i i:zrvje5taj. Pripremljen gotov novac blagzrjnik

uloZnice za novdanice i kovanice ili sef.

OI-O'VOG NOVCA IZ BLAGAJNE

elanak 15.

e ispla.te:

cijshi racun

o putovanje
varrja i lokal voZnje



boZicnica, regres, Pomoc
iznimno po odobrenju ra'v

posao

lsplata akontacije za sluZbeno put

putnog naloga s Pos'ebnom nazna

obradunavanj a Putnih naloga'

lsnlate za troSkove l;luZbenih Pu

i iikvidiranog te od strane ravnsl

obraduna lokal voZnje, sukladno

Isplata nagrada, Potpora' naknad

dohodak mogu se isPlatiti Putem
na dohodak, IsPlatu Putem gotcr

osoba svcrjim potPisom na dok

Isplata za odredene materijalne t

se odobriti 'zanabavu uredskoPl

automobil ili kosilicu, cviiece :i v

tro5kove kad uslijed Zurnost nije
svojim potpisom na radunu/dok
ravnateli,

Isplatu gotovog rlovca blagajnik

kontrolirane vjerorlostoj ne doltu
je navedena na isPlatnici. Ako
potrebno je zatraL'iti dokument

Ispostavlj enu blagaj nidku isPl

primatelj novca. |Jakon dobive

primatelju. PriPremljeni iznos; g

primateljem gotorrog novca. l'tra

iznimno po odobrenju ra\/n

i drugih neoporezivih Primi

:lja'ili ovla5tene osobe isplata nagrada, potpora, naknada

kL-;ubilatttih nagrada, dar zadjecu povodont Sv' Nikole'

bolo'vtrnje i smrtni sludaj i sl.

telja ilii ovlaStene osobe prijevozni troSkovi s posla i na

isplata za odredene materij

isplata povrata viSe uPlaile

re tro6kove do iznosa 500 kuna po racunu

ih sredr;ta'va od korisnika Doma

ClaLnak 16.

Clanak 17.

roce,durri t'zdavanja i obradunavanja putnih naloga'

ilanak 18.

*,u.^ u bligajni odobrava ravnatelj ili druga ovlastena

ntu.

iltanak 19.

ve do iznosa 500,00 kuna po radunu/dokumentu mogu

dhnak 20.

i dnrgilh primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao

tagajne ul.o 1. to dopu5teno odredbama Pravilnika o porezu

vanje tnoiie se isplatiti temeljem odabranog i potpisanog.

rm L odobrenoj akontaciji sukladno Procedurii rzdavaniai

vanja i lokal voZnje mogu se isplatiti temeljem obradunatog

la iiii dnuge ovlaStene osobe odobrenog putnog naloga ili

aterij alla, rnaterij ala i usluga za ugoSienj a, goriva za

ience, obavlene sitnije usluge i popravke te druge manje

uce plaianje putem transakcijskog raduna" Isplatu

lur ,rdobrava ravnatelj ili osoba koju pisano ovlasti

bavlja sam na temelju istinite, todne i prethorJno

entacile. Isplata gotovog novca vrsi se iskljudivo osobi koja

rad:i o osobidiii identitet blagajnik ne moZe urtvrditi,

ide,ntifikaciju ili punomoc ako se radi o opunomodeniku'

Clanak 21.

icu prrr'o potpisuj e blagaj nik, a zattm vlastorudno potpisuj e

potpisane isplatnice, blagajnik isplacule gotov novac

g no,/ca potrebno je prebrojiti prilikom isplate pred

isplatnici se moZe navesti specifikacija apoena novdantca t



kovanica. li-opiju blagajnidke isp'

vj erodostoj nom dokumentac ij ont

Svaki dokument u vezl s gotovlll

napravila isPravak.

ODGOVORI\I

Blagajnik je odgovoran za uPlale

nice predaje primatelju novca' a original isplatnice s

:tlaLe vzblagaj nidki izvj e5taj'

rCla.nak22,

isklj uduje mogucnol;ti naknadnog

organizacil ske jedinice za finanr:ij

poilou. dopu5teno je naPraviti is

dokumentu krivo upisan Podatak

om isplatom mora biti numeriran i popunjen 1'ako da

lopisivanja. U iznimnim sludajevima' uz odobrenje

i ii,r s obe zadvLene za fi nancij sko -radunovo dstvene

Lvalk k.rivo upisanog podatka na nadin da se n'a postojedem

rta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je

21A BI,AGAJNIEKO POSLOVANJE

Clanak 23.

isplater i stanje gotovog novca u blagajni'

eltanak 24.

blagajnik. Prilikon )u

gotov novac i vjert lk

transakcije te zaklj

Blagajnik ie duZan voditi radunz

pripienljenog novca u blagajnu

Gotov novac se driii u sefu koji

U sludaju privremenog ili traj

Blagajnik je duZan redovno Po

maksimumu. Polaganje na t

moZe obavljati i clostavljad, uz vodenje osobnih Podataka.

rukuje blagajnik. Kliud od sefa blagajne moZe imati samo

'""i,i' ",t0" " 
g'mj e sta tl agaj nik j e duZan tpttT',lt i ::l-:,1""'

rn.i,tu,.,i.1r, tlmegem to1" su tog dana provedene gotovinske

dlanak 25.

o kcrliiiini potrebnog gotovog novca za isplate izblagaine \

illanak 26.

gati ncrvac na transakcijski radun.ovisno o blagajnidkom

,-f."ijitf.l radun kao i ispiatu gotovine s t'ansakr:ijskog raduna

IMTOPREDAJA BLAGAJNE

Clanak2l.

primopredajni zaPisnik koji uk

popisuje se stanje novca u blag

r g presrtanka obavlj anj a po sla blagaj nika. potrebno j e. sastaviti

iiJr:. i predaju kljuel t"ru o.utl prije odlask" ?t?i?":|"
,jni i Otugift vrilednosnica u blagajni te usporeduje se.sa

,i 
" 

-i 
f."'i i io" o d stv eni m stanj em' Primopredaj "i 

til-it^*.
stanjem iz blagajnidkog izvjeSt

potpisuje blagajnik i osoba k'oj

financije Poslove'

;."ri;t blagajnu te odgovoma osoba za rariunovodstvo i



!'RSNE ODREDBE

dhnak 28.

Ova Procedura stuPa na snagu d,ono5enja, a objavit 6e se na shfZbenoj internetskoj

stranici Doma www.c

URBROJ: 1502-ll|9
Sibenik, 29.10.2019.

Ravnatelj:


