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Temeljem clanka 39. Statuta Doma, a sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/18 1 83/23) te Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnateljica Ljiljana Vrbié,
univ.spec.act.soc. donosi

PROCEDURU
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

1. OPCE ODREDBE

Ovim Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Doma za starije osobe Sveti Josip
Zagreb (u daljnjem tekstu: Dom) i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnosti izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,
blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

1. Zapotrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 2.650,00
eura.
U smislu stavka 1. ovog €lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rac¢una Doma otvorenog u Erste
banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to propisanim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba ili hitnost.

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

I1l. EVIDENCIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

1.Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
a. blagajnicke uplatnice
b. blagajnicke isplatnice
c. blagajnickog izvjestaja.



2. Zasvaku pojedina&nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

3. Blagajni¢ko poslovanje se evidentira rucno ili elektronski. Blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnika,
uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

1. Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je
duzan zakljucati sef ili kasu.

2. Prije koristenja godi3njeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
klju€a sa zamjenikom blagajnika.

3. Blagajnik Doma je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

4. Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni racun Doma te voditi racuna o kolicini
primljenog i izdanog novca.

5. Zaprimlienu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to€nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

6. Blagajnik je odgovoran za pripremu i izradu blagajnickih izvjestaja.

7. Za kontrolu blagajni¢kih izvje$taja nadleZan je voditelj Odjela financijsko-ratunovodstvenih i
opcih poslova.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

1. Uplate koje se evidentiraju u blagajnu Doma:
a. Uplate za smjestaj korisnika
e Domu (stalni smjestaj)
e PodruZnici (stalni smjestaj)
e Cjelodnevnom boravku (dnevna skrb )
b. za doplatu troskova smjestaja, dostavu ruckova i sli¢no
e Doplata razlike izmedu pune cijene i subvencionirane cijene smjestaja
e Dostava ruckova na kuénu adresu
e Druge socijalne usluge (pomo¢ i njega u kuci)
c. ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

2. Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma:
a. razlike od cijene smjestaja i iznosa mirovine- odnosi se na situacije kada korisnikawa
mirovina premasuje cijenu smjestaja u domu



b. isplata dZeparca korisnicima smjeStenim RjeSenjem HZSR - Korisnici koji su smjesteni
temeljem rjeSenja Hrvatskog zavoda za socijalni rad iimaju pravo na dZeparac, u
skladu s pravilnicima i Zakonom o socijalnoj skrbi.

c. isplate vezane za poslovanje Doma koje su rezultat redovnog poslovanja
( nov¢ana sredstava od korisnika/kupaca i sl.)

d. i ostale isplate vezane za poslovanje Doma a koriste se samo u za to propisanim
situacijama , provode se samo u skladu s propisanom procedurom (odobrenje
ravnatelja), a ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba ili hitnost.

Ostale isplate gotovog novca iz blagajne nisu dozvoljene.

3. Sve isplate moraju biti pratene odgovarajutom dokumentacijom — nalozima za isplatuy,
racunima, izvjeStajima, uz potpis primatelja i ovlaStene osobe za isplatu.

4. Sve uplate koje se primaju u gotovini moraju se uredno evidentirati u blagajni¢kom dnevniku,
uz izdavanje blagajni¢kog izvjeStaja i blagajnickog primitka (potvrde o uplati), u skladu s
raCunovodstvenim i zakonskim propisima o blagajni¢kom poslovanju.

5. Blagajna Doma se vodi i zaklju€uje na kraju svakog radnog dana. Blagajni¢kom izvjestaju prilazu
se svi dokumenti koji se knjize i evidentiraju u Glavnoj knjizi.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Dono3enjem ove Procedure prestaje vrijediti Procedura o blagajnickom poslovanju Doma od
31.10.2019.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se od 01.10.2025. godine.
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