Procedura o  blagajnickom
poslovanju

30.3.2020.

DJEC)I DOM RUZA
PETROVIC




s g Dje€ji dom Ruza Petrovié
ul. Pina Budicina 17, 52100 Pula, HR, OIB: 27209159252
telefoni (052) Ravnateljica: 222-106, Kancelarija odgajatelja: 211-192,
Strud¢ni tim: tel/fax 382-928, Ra¢unovodstvo: tel/fax 382-929.
e-mail: djecjid5@gmail.com ili domzadjecupula@gmail.com

Na temelju ¢lanka 31. Statuta Djeéjeg doma Ruza Petrovi¢ (u daljem tekstu Dom) ravnateljica
Doma donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajnicko poslovanje Doma, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, pla¢anje gotovim
novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina Doma je:
» novcana sredstva naplacena od fizickih osoba (participacija),
» novcana sredstva podignuta s transakcijskog racuna radi isplate akontacija odjelima radi
trosSkova korisnika,
» novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Clanak 3.

U Domu se vodi jedna (glavna) blagajna, te se sav promet gotovinskih novcanih sredstava evidentira u
glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajnic¢ko poslovanje evidentira se preko:

naloga za uplatu (uplatnica),

naloga za isplatu (isplatnica),

blagajnickog izvjestaja,

priloga (racuni, zahtjevnice, 1 primjerak HUB obrasca, obrasci ,,Troskovi korisnika“ kao
prilog uplatnicama i isplatnicama.

YV VY

Blagajnic¢ke poslove obavlja Racunovodstveni referent zaduzen za evidenciju blagajnickog poslovanja
(uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog poslovanja i popratne priloge).

Blagajnicko poslovanje se vodi rucno ili elektronski.
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Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva drze se u metalnom sefu i metalnoj kasi kojom rukuje Racunovodstveni
referent i koji je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Racunovodstveni referent raspolaze klju¢em kojim pristupa metalnom sefu. Pristup kljucu ima i voditelj
racunovodstva.

Racunovodstveni referent duzan je svakodnevno raditi obracun blagajne (upisuje uplatnice i isplatnice
u Blagajnicki izvjestaj. Stanje novcanih sredstva iskazanih u blagajnickom izvjestaju mora odgovarati
stvarnom stanju gotovine u blagajni. Kontrolu blagajni¢kog izvjestaja obavlja ravnateljica ili osoba koju
ona Odlukom ovlasti da ju mijenja. Sav viSak novca u blagajni preko blagajnickom maksimuma,
uplacuje se na transakcijski racun Doma.

Clanak 6.

U blagajni evidentiraju se uplate:
» podignuta gotovina s transakcijskog racuna radi isplate mjesecnih akontacija, odnosno
troskova,
» eventualna uplata participacije od strane obveznika uplate (ukoliko uplata nije izvrSena na
transakcijski racun).

U blagajni evidentiraju se slijedece isplate:

polog gotovine na transakcijski racun,

isplata mjese¢nih akontacija po odjelima Doma radi troskova korisnika,
isplata troSkova korisnika,

isplata dzeparca korisnicima,

isplata nagradnog dzeparca,

dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja,

ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

YVVVYVYVYVYVYVY

Clanak 7.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni, mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog dokumenta
kojim se odobrava odnosna isplata (zahtjevnica potpisana od ravnateljice, racun, nalog, odluka ili drugi
vaze¢i dokument).

Nalog za isplatu mora biti potpisan od strane Ra¢unovodstvenog referenta i osobe kojoj se isplacuje
novac, a na temelju prilozenog dokumenta kojim se dokazuje trosak, a nalog za uplatu mora biti potpisan
od Racunovodstvenog referenta i osobe od koje se prima novac.

Blagajnicki izvjestaj potpisuje Racunovodstveni referent i ravnateljica, odnosno osoba koju ona ovlasti
da ju zamjenjuje.

Tako pripremljeni Blagajnicki izvjeStaj zajedno s popratnom dokumentacijom sluzi kao podloga za
knjizenje u financijskom knjigovodstvu.

U financijskom knjigovodstvu voditelj racunovodstva svaki dokument kontira, te knjizi u Glavnoj
knjizi.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati radi se u dva primjerka, jedan primjerak stavlja se
uz Blagajnicki izvje$taj, a drugi primjerak ostaje u bloku uplatnica/isplatnica, ili ako se vodi elektronski
ostaje u elektronskom obliku.
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Clanak 9.

Maksimalni iznos novca (blagajni¢ki maksimum) iznosi 3.000,00 kuna. U svim situacijama u kojima je
to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko plac¢anje putem transakcijskog racuna.

Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Doma i na web
stranici Doma.

Pula, 30.3.2020.

Ravnateljica:

Davorka BeloSevi¢
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