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Na temelju Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19),
ravnateljica Djecjeg doma Maestral Split, Jelena Burazin, dana 07. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se broj blagajni, blagajnicki maksimum, organizacija blagajni¢kog
poslovanja Djecjeg doma Maestral Split, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovaniu,
uredno i pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika i ostala pitanja vaZzna za blagajni¢ko
poslovanje.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporuduje se bezgotovinsko poslovanje
putem poslovnog rafuna Djecjeg doma Maestral Split otvorenog u poslovnoj banci Hrvatska
Postanska banka, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobi&ajenim situacijama,
odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

BROJ BLAGAJNI | BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 2.
U sklopu djelovanja Dje¢jeg doma Maestral Split vode se dvije blagajne:

* Blagajna u Splitu (BL),
* Pomocna (porto) blagajna u Podruznici ,Miljenko i Dobrila“ (BP).

Za potrebe redovnog poslovanja ustanove Odlukom ravnatelja utvrduje se blagajni¢ki maksimum u
iznosu od 5.000,00 kuna. Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna odnosno blagajni¢kog maksimuma koji
na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni raéun ustanove isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

Visak sredstava u blagajni na 31.prosinca uplacuje se izravno na Ziro radun ustanove a stanje u
blagajnama se svodi na 0.00 Kuna. Prvi radni dan u sljedeéoj godini podiZe se gotovina i polaZe u
blagajnu za potrebe gotovinskog placanja.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

Blagajne se vode papirnato u zasebnim knjigama: Glavna blagajna i Pomoéna blagajna. Novac
podignut sa Ziro-raCuna se uplacuje u Glavnu blagajnu a zatim se posebnom uplatnicom upladuje u
Pomocnu blagajnu.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
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* blagajnicke uplatnice,
» blagajnicke isplatnice,
*  blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedina&nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Redovnu kontrolu svih
uplatnica i isplatnica vr3i Likvidator kojeg Odlukom imenuje ravnatelj ustanove.

U prilogu isplatnice prilaZe se racun ili trebovanje zaposlenika. Svaki racun ili trebovanje trebaju biti
potpisani od strane osobe kojoj se vr3i isplata te ovjereni od strane ravnatelja, odnosno predstojnika
podruznice. Racuni i trebovanja koji se odnose na izravni tro3ak korisnika, uz potpis osobe kojoj se
isplacuje novac, trebaju sadrzavati kratak opis potrebe te potpise korisnika za koje je novac utro3en.

Blagajna ustanove se vodi i zaklju¢uje ovisno o potrebama ustanove vise puta mjese¢no. Utvrdivanje
stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i
iskazuje eventualni visak ili manjak. Blagajnicki izvjeStaj se kompletira s prilozima te rasporeduje na
konta troskova.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.
ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE
Clanak 4.

Gotovinska nov¢ana sredstva se drZe u sefu ustanove kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moze
imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati sef.

Prije koristenja godisnjeg odmora ili sluzbenog putovanja zaduZuje se druga osoba unutar
ratunovodstva za vodenje blagajnickog poslovanja.

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

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un ustanove te voditi racuna o koli€ini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
to¢nost uplacene 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.

PLACANJA PREKO BLAGAINICKOG POSLOVANIJA
Clanak 5.

Preko blagajne dopusteno je placanje sljedecih troskova:
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* isplate akontacija za sluzbeni put te isplate po finalnom obracunu putnog naloga,

* redoviti mjesecni dZzeparac korisnika ustanove,

* trodkovi korisnika za tjednu marendu, kulturno-zabavne potrebe korisnika, nagradni
dZeparac djeci, troskovi prijevoza ukoliko nije bilo moguée platiti putnu kartu virmanskim
putem, tro3kovi parkiranja sluzbenog vozila na plaéenom parkingu,

* nadoplata lijekova, odnosno participacija koju je potrebno nadoplatiti u ljekarni,

* ostali troSkovi koji se nisu mogli podmiriti virmanskim putem (Zetoni za pranje vozila, sitni
materijal za popravke, troskovi pricuve u stambenim jedinicama i sl.)

* ostali trodkovi koji su zbog hitnosti ili posebne potrebe odobreni od strane ravnatelja ili
predstojnika podruzZnice.

Clanak 6.

Ova Procedura objavit ce se na web stranici ustanove, a stupa na snagu danom dono$enja.

Ravnateljica

Jelena Burazin e/s s
prof. psiholog i psihatera
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