Na temelju &lanka 30. i 31. Statuta Centra za rehabilitaciju “Fortica” Kraljevica,
ravnateljica dana 31.10.2019.godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Procedurom blagajniékog poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Centra za
rehabilitaciju “Fortica” Kraljevica, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, placanje gotovim novcem, kao i druga
pitanja u vezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.
Blagajni¢ko poslovanje Centra vodi se u digitalnom obliku.
Clanak 3.

U Centru se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskim nov&anim sredstvima
evidentira u glavnoj blagajni.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 4.

Za potrebe redovnog poslovanja Centra utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
5.000,00 kn.

U smislu stavka 1.ovog &lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuéuje se bezgotovinko poslovanje putem poslovnog raduna Centra otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 5.
Iznos sredstava iznad 5.000,00 kn, odnosno iznad blagajniékog maksimuma, koji na

kraju dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni ratun Centra isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

Il. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 6.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajni¢kih isprava, i to:
« Blagajnicke uplatnice,

« Blagajnicke isplatnice,
o Blagajnickog izvjestaja.



Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno primatel;.

V. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Gotovinska novéana sredstva drze se u sefu blagajne kojom rukuje raéunovodstveno-
administrativni referent koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Zaprimljenu dokumentaciju racunovodstveno-administrativni referent kontrolira formalno
I sustinski, fizickim brojanjem potvrduje to&nost upla¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na
ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje
isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom raéunu i obavlja isplatu gotovine s
potpisom primatelja tj.osobe kojoj je isplaéena gotovina.
Racunovodstveno-administrativni referent duzan je raditi obradune blagajne, evidentirati
blagajniko poslovanje glavne knjige te je odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj
blagajni.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja voditelj financijsko-raéunovodstvenih poslova.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée uplate:
» Podignuta gotovina s poslovnog raéuna
e Donacije
e Ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
(naplate po izdanim ra¢unima, primljene jednokratne novéane pomoci korisnika,
uplacene kotizacije i sli¢no).

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:
* Polog gotovine na poslovni ragun
» Placanje nabavljenih dobara i usluga
* Dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja
» Ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Isplata u gotovini po ratunu moze iznositi maksimalno 2.000,00 kn.
Clanak 9.
Isplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni,. mogu se obavljati samo na temelju

prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog
ili drugi dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatel].



Clanak 10.

+ Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da se iskljuéuje moguc¢nost naknadnog dopisivanja.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak s dokumentacijom
temeljem koje je izvréena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a
jedan primjerak se predaje uplatitelju.

Blagajni¢ka isplatnica se ispostavlja u jednom primjerku koji se s dokumentacijom
temeljem koje je izvréena isplata gotovog novca prilaze uz blagajnicki izvjesta;.

Clanak 11.

Uplate u glavnu blagajnu se polazu dnevno na poslovni racun Centra.

Glavna blagajna se vodi dnevno. Blagajnicki izvjestaj zakljuuje se dva puta mjesecno
(15.-og i 30./31.-og) kada se utvrduje stvarno stanje blagajne.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi kronoloki sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje§éa po datumu, broju uplate/isplate, iznosu i kontu, a na kraju se
iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zateCeno pocetno stanje i zavr$no stanje
blagajne na dan kada se izvjeSce sastavlja.

Uz blagajnicki izvjestaj se prilazu sve uplatnice i isplatnice s prilozima.

Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja, a biti ¢e objavljena na oglasnoj
ploci i internet stranici Centra.
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