Ravnateljica DOMA ZA ODRASLE OSOBE LOBOR-GRAD, MARKUSBRIJEG 131,
49253 LOBOR, OIB: 45761692556 (u daljnjem tekstu: Dom), na temelju ¢lanka 23. i 42.
stavak 3. Statuta Doma za odrasle osobe Lobor-grad (KLASA: 012-03/23-01/1, URBROI:
2211-46-01-01-1-23-6, od 27.10.2023. godine), a u vezi s &lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18 i 83/23) i &lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19), a uz prethodnu suglasnost Upravnog vije€a KLASA: 007-02/25-
02/5, URBROJ: 2211-46-01-01-1-25-8 od dana 15. 07. 2025. godine,

dana 15. srpnja 2025. donosi:

PROCEDURA BLAGAINICKOG POSLOVANJA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom blagainitkog poslovanja u Domu za odrasle osobe Lobor-grad (nadalje:
Procedura) ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Doma za odrasle osobe Lobor-grad
(nadalje: Dom), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnitkom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika, povezanost izmedu stavaka blagajne i izvornih
dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
Rijeti i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znadenje, bez obzira na to jesu li u ovoj Proceduri
kori$teni u muskom ili Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.
U Domu se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama Doma.

Gotovinu Doma &ine:
- Noveéana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

- Novéana sredstva napladena od stranaka i
- Nov&ana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJINICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.
U Domu se vodi blagajna u euro valuti za redovno poslovanje.
Clanak 5.
Blagajnitko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:

- Blagajni¢ke uplatnice,



- Blagajniéke isplatnice (nalog za isplatu) i
- Blagajni¢kog izvjeStaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojéano oznatena
uplatnica, odnosno isplatnica, koje potpisuje blagajnik, uplatitelj, odnosno stranka koja prima
novac na isplatnicu.

Izuzetak kod pojedinagnih uplata i isplata su uplate mirovina u korist Doma prilikom primitka
s podte, kao i isplate razlika mirovina, pomoéi za osobne potrebe, radnog dZeparca, gdje se u
prilogu jedne isplatnice prilaZe uredno potpisani spisak korisnika koji su primili razliku
mirovine, pomo¢ za osobne potrebe ili radni dZeparac, te ostale uplate i isplate koje mogu imati
karakter takvog primitka ili isplate.

Clanak 6.
Blagajnicko poslovanje vodi se ruéno.

. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.
Gotovinska nov&ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljué od blagajne
moZe imati samo blagajnik i osoba koja mijenja blagajnika u sluéaju odsutnosti (godidnji
odmor, bolovanje). Prilikom svakog napuitanja radnog mjesta, blagajnik je duZan zakljuéati
kasu.

Clanak 8.
Blagajnik Doma je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raéun Doma, te voditi ratuna o koligini
primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira i formalno i suStinski, fizitkim brojanjem
potvrduje tocnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate s potpisom
uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom rafunu (izraduje nalog za
isplatu), te obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja, tj. osobe kojoj je isplaena gotovina.

IV. UPLATEIISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
U blagajni euro valute Doma, evidentiraju se slijedece uplate:
- Podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Doma,
- Uplata kupca za socijalnu uslugu smjestaja, organiziranog stanovanja, pomo¢i u
kuéi i druge izvaninstitucionalne usluge
- Uplata kantine za dnevni utrZak.

Clanak 10.
Iz blagajne euro valute Doma, evidentiraju se slijedece isplate:
- Sredstva za manje materijalne izdatke i usluge za koje nije moguce placanje putem
fakture uz obavezno prilaganje R-1 raduna,
~  Kupnji na ruéni nakup,



- Isplate akontacija za materijalne tro3kove,

- Isplata pomo¢i za osobne potrebe i radnog dZeparca prema spiskovima,

- Isplata osobnih sredstava korisnika,

- Isplate za dnevnice 1 ostale troSkove na sluzbenom putu (troSak javnog prijevoza,
parkirne karte i sl.),

- Polaganje gotovine na poslovni racun u banci,

- Isplata participacije za lijekove za korisnike Doma,

- Plaéanje rafuna za najam 1 za komunalne naknade za stambene jedinice
organiziranog stanovanja korisnika (plin, elektri€na energija, telefon, voda, smece),

- Placanje zdravstvenog osiguranja za korisnike i pla¢anje dopunskog zdravstvenog
osiguranja za korisnike i

- Ostale isplate, n slu€aju posebnih potreba i hitnosti.

Sve uplate gotovine u blagajnu, polazu se na poslovni ratun Doma, dok se za potrebe isplate,
gotovina podiZe s poslovnog raduna Doma.

Clanak 11.
Isplata fizi€kim osobama koje su oporezive porezom na dohodak, ne mogu se vréiti gotovinom
iz blagajne Doma.

Clanak 12.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma, mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raun, nalog za isplatu ili drugi
relevantni dokument), kojeg svojim potpisom odobrava ravnateljica Doma.
Blagajnitki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u ra€unovodstvo
Doma, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, uplatitelja i likvidatora Doma.

Clanak 13.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaden i
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu€ajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nafin da se na postojedem
dokumentu krivo upisani podatak precrta, te se upie ispravan podatak uz potpis osobe koje je
napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka:
- Original 2 temeljem kojega je izvrena uplata, prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj,
- Jedna kopija = predaje se uplatitelju i
- Treéi primjerak > ostaje u bloku.
Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka:
- Original - vprilaze se uz blagajnitki izvjeStaj zajedno s pripadajuéom
dokumentacijom,
- Jedna kopija > predaje se primatelju i
- Treéi primjerak 2 ostaje u bloku.

Clanak 14.
Blagajna u euro valuti za redovno poslovanje Doma, vodi se i zaklju¢uje svakodnevno, osim u
sludajevima kada ima svega nekoliko uplata — isplata dnevno, tada se vodi i zakljucuje blagajna
najviSe za dva uzastopna dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.



Blagajnik, obavezno vodi blagajnicki dnevnik (izvjestaj), u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi$ak ili manjak.

Jedan primjerak blagajni¢kog izvjeStaja, sa svim priloZzenim dokumentima o uplatama i
isplatama, dostavlja se u raunovodstvo na knjiZenje u Glavnu knjigu.

V.  BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 15.
Za potrebe redovnog poslovanja, Dom utvrduje blagajni¢ki maksimum u iznosu od 3.000,00
eura.

Clanak 16.
Iznos gotovog novca preko visine blagajni¢kog maksimuma od 3.000,00 eura, potrebno je do
kraja radnog dana poloZiti na poslovni raun Doma, ili najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 17.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi voditelj financijsko-ratunovodstvenih poslova u Domu.

Clanak 18.
Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaZiti Procedura blagajni¢kog poslovanja u Domu
za odrasle osobe Lobor-grad, Urbroj: 01-2370/1-2019 od 31. listopada 2019. godine.

Clanak 19.
Ova Procedura blagajni¢kog poslovanja u Domu za odrasle osobe Lobor-grad, stupa na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma, a objaviti ¢e se i na web stranicama Doma.

KLASA: 011-02/25-01/11
URBROJ: 2211-46-01-02-1-25-1
Lobor, 15. srpnja 2025.

RAVNATELJICA:

IB viben, dipl. socijalna radnica
OMizg odrasle osobe

Lobor - grad
LOBOR, Markusbrijeg 131

Ova Procedura objavijena je na oglasnoj ploci Doma, dana 16. srpnja 2025. godine te je
stupila na snagu dana 24. srpnja 2025. godine.

Raynateljica:
Dayinka Sviben, dipl. socijalna radnica
DI a odrasle osobe
obor - grad
LOBOR, Marku3brijeg 131
1



