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Klasa: 470-03/23-01/02
Urbroj: 2170-56-01-23-01
U Rijeci, 29.06.2023.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), Uredbi o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11,
106/12, 130/13, 19/15, 119/15) i ¢lanka 98. Statuta Ucenickog doma Kvarner, Rijeka,
ravnateljica Dubravka Alar Vicevi¢, prof. dana 29.06.2023. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom se Procedurom ureduje blagajnicki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja
Uceni¢kog doma Kvarner, Rijeka (u daljnjem tekst u: Dom), poslovne knjige i dokumentacija
u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika i ostala
pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba
spola.

1. BLAGAJINICKI MAKSIMUM

Clanak 3.
Za potrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 0,00
eura.

U smislu stavka 1. ovog c¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Doma otvorenog u
poslovnoj banci

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma, odnosno iznad 0,00 eura treba poloZiti na
poslovni racun Doma isti dan.

I1l.  EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 4.
Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava :
« blagajnicke uplatnice,
« blagajnicke isplatnice,
« blagajnicki izvjestaj.



Clanak 5.
Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu.

Ispostavlja se za svaku pojedinacnu uplatu novca u blagajnu i na njoj mora biti jasno naznacena
svrha uplate, a blagajnik prima uplatu govotog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.

Ispostavlja se u dva primjerka, original se daje uplatitelju, a jedna kopija se s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaze uz blagajnicki izvjesta;j.

Clanak 6.
Blagajnic¢ka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.

Ispostavlja se za svaku pojedina¢nu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica
predstavlja smanjenje stanja novca u blagajni.

Ispostavlja se u dva primjerka, original se daje isplatitelju, uz identifikaciju, a jedna kopija se s
vjerodostojnom dokumentacijom prilaze uz blagajnicki izvjesta;.

Clanak 7.
Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajnicke uplatnice I

isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki se izvjestaj sastavlja svakih 15 (petnaest) dana —
2 puta mjesecno.

Blagajnicki 1zvjestaj sadrZi sljedece podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja,

- datum transakcije,

- broj knjigovodstvene isprave,

- kratak opis novcane transakcije,

- iznos primitka i izdatka gotovog novca,

- zakljucak blagajnickog izvjesStaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog
prometa te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj te

- specifikaciju gotovog novca.

Blagajnicki izvjeStaju se prilazu blagajnicke uplatnice 1 isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene iplate i uplate gotovog novca u blagajnu.

Clanak 8.
Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuju ravnatelj, likvidator i blagajnik te uplatitelj odnosno
isplatitelj.

Clanak 9.
Blagajnicko poslovanje moze se evidentirati elektronski ili ru¢no.

U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati
sljedece elemente:

- naziv i redni broj isprave,

- uplaceni/isplaéeni iznos,

- mjesto i datum izdavanja isprave,

- kratak opis nov¢ane transakcije,
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- potpisi ovlastenih osoba — ra¢unovodstvenog referenta, uplatitelja/isplatitelja, voditelja
racunovodstva te ravnatelja.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 10.
Gotovinska novéana sredstva se polazu na ra¢un Doma isti dan.

Clanak 11.
Racunovodstvena sluzba Doma odgovorna je za uplate i isplate.

Voditelj ra¢unovodstva ili osoba koju on ovlasti je duzna redovito polagati novac na poslovni
raCun Doma.

Zaprimljenu dokumentaciju racunovodstvena sluzba kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje tocnost uplac¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 12.
U blagajnu Doma evidentiraju se sljedece uplate:
- uplate u gotovini iz perilice rublja koju vr$i racunovodstvena sluzba,
- uplate iz pomo¢ne blagajne Ucenicke zadruga “Kvarneri¢” te
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat poslovanja.

Clanak 13.
Iz blagajne Doma evidentiraju se sljedece isplate:
- polog na Ziro racun Doma te
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 14.
Sve uplate gotovine u domsku blagajnu polazu se na poslovni racun Doma, dok se za potrebe
isplate gotovina podize s poslovnog racuna Doma.

Clanak 15.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma mogu se obavljati same na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.



Clanak 16.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju¢uje moguc¢nost naknadnog dopisivanja.
U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da

se na postoje¢cem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

Clanak 17.
Blagajna Doma vodi se i zaklju¢uje svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) toga dana.

Racunovodstvena sluzba obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju.

Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
odgovarajuca konta.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
Ulazni/izlazni racuni i blagajnicki izvjeStaj odlaZzu se i ¢uvaju na nacin i u roku propisanom
Zakonom o zaStiti arhivskog 1 registraturnog gradiva te Pravilnikom o zaStiti arhivskog i1
registraturnog gradiva Doma.
Clanak 19.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja koji je ujedno i dan objave na oglasnoj plo¢i i
Internet stranici Doma.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajnickog poslovanja od
31.03.2020. godine (Klasa: 470-04/20-01/02, Urbroj: 2170-56-01-20-03).

Ravnateljica:

Dubravka Alar Vicevi¢, prof.



