
PROCEDUTTA
BLAGAJNICKOG }OSLOVA]\JA

I. O?CE ODRJDBE
dknakr.

Proceduron blagajnilkog poslovanja rc.luje s blagojnidko poslovanje Pudkoe olvoenoo uailitta
zabE3id, posloue knjige i dokunenracija u bhgajnidkon poslovuju, konlola bhgajnidkog
poslovanj!, phdmF sorovim novem, kao i druga pihija u svezi blagajniakog poslovdja.

dh i l k2 .

sa! promet gorovinskih novdanih sedsrava evidentta $ u Fdnoj kunskoj blaeajii PK.

. .nordonasredsivapodisnulasziro-iadunaP( i

. 1o\irJ red l, Loia se rola/e r blaCajn kur' U b ag" r

. novida yedstv! od uplala polaaika tedajeva

II, EVIDENCIJE U BLAGAJME(OM POSLOVANJU

atlnlk3.

Blasajnidko posloleje elidentna se preko:
. blagajniakin isplahica-naloga za isplalu
. blacajni.kih izljestajadnevnikabksajnidkocposrolanja.
. blagajniakihtrplahica

Brasajnidke posrove obavrja zadureni slurbenik tijcla nadletuos za tiiancije (blagljnik) koji j€
dubn rcdili evidenciju blagajiiakog Foslovanjo (blasajninkih uplatnica, naloga za isplatu,
dneuik blagajniikog poslovanja i papimate priloce raiune).

Za s!*u pojedinadnu uplalu i isplatu novca iz blaeajne izdaje s zGebna nlneriona uplotnica.
odnosio isphtiica koju porpisje biagajiik le osoba kojoj $ vrsi isplata u gorolu novcu iz

Svakidokumenr u lezi s golovinskom uplaton i hptaron noa biti numeriran i popunjen rako da
iskijuiuje mosuinosl narnxdnog dopisivanja. Nije doaoljeno ciupnanje istovjehih hplara.

Blagajniiko poslovanje se more evidentnati ruano ilieleklionski. U slulaju vodenja blagajniikog
poslolanjaerekrronski.blacajnidke ispwe moqju imali adovoljava.jua! fomu (nuiv irednibrcj



ispFve, upladeni/ispladeni iaos. datum i mje$o izdalanja ispFve, kalak opis poslovne
aansakcije,le polph blasajnika iosobe kojoj selrli isplata u eotow novcu).

l
TI, ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIIKO POSLOVANJE

atlnak5.

Gotovinsk! noviana sEdstva s drze u kasi blaeajne kojon rukovodi blagajnik.
Kljuiod blacajne mote inati samo blagajnikivoditelj raiunovodslla. Prilikom svakognapu(ranja
adnoe mFsta blasaj.ik F duzan akrjuaati bhsajnu.
U slurajD ijegove odsutnosliGbos godisnjse odnora. bolovanja i sl.) del.ik Pouz-a inenolrt
iesluzbenik. koji pr€uzimaposlove blagajne uzobvedo saCinjavanje apisnika o pimopred.ji
izmedu blagajnika i sluzbenik. koji preuzinabhgajnid*eposlove u v jeme njesove odsutnosti.

IV. UPLATE I IS?LATD U BLAGAJNI TE ZAKLJUCIVANJE BLAGAJNE

Cl .nak6,

u kuNkoj blacajni evideirnaju se slijedeie uplaro:
. uplare odprodane rcbe iusluga
. todignutagotovinE sa iio raduna,
. omle uplre u gotovini k.o .ezuh.tedovrog poslolrnit

Izkunske blagajne evidenti€j u se slijedcle ispkte:
, philnje roba i uslusa tetund&ija mcuia nanF vijednosti te

nepEdvidene/neodgodile mateijalne Gsbode/,
. os|ale hplalekao rczulht redoho! pon.v!'rj!

BhgajnikjeodgoloFn za uplare, isplare isranje gotovine u blasajni.
svelplare i hplate koje se evidenti4u u bhgajnisniju s obavljari samo n'remelju vjeodostojne

Bkgajnikje ovksten a podiznje io!c! s:no raduna a potrcbe blagajne, Naloc za podizanje
nolca s. ziro mcuna zd ponebe bhsajnc obvezio polpisuje Celnik POUz-a ili osoba koju je

zapodignulinovrc s poslovnos raiuna obvezno se izrEduje blasajnidka uplahic,,

Za mdune nanje vijednosti, o koji s mogu odnosiri da pllaanF smjeitaja m sluzbenom putu,
kupovinu postanskih markica, kupovinu cvijcda, upnvnih biljeea i sl., a koji s rclundnaju jz
blagajne, obleznoje d! radun glasi na POUZ, da sadrzi upisan OtB POUZ4, tc daje ovjeen od

Zapdmljenu dokumenlaciju koja je osnola za hll,ru gorovog novca iz blagajne, btagajnik
konft|na fomalno isuStinski. isphuje isplarnicu.a ine osobc kojoj vdi hptalu iupisuje svlhu
isplaleDremaprilozenojdokutoenraciji-uzobveznoprethodnopotpkivanFisros(likvidinnje)od



stone o$be kojoj $ isplaiuje te Bvnatelja, a kojin
z isplatu gotovos novca iz blaeajne.
Blagajniaku isplalnicu obvezno potpGuje bhgajnik i
iaaduje u dva pinjerka od kojih se jadd pdnjqak

ihn,k7

BlagajniCkidnevniksdokunentin5ouplatiihplatipijenjegovepredajeaknjiieijeuposlouim
knjieana 6on biti potpisan od blasajnika re lodit€lja niunovodstva koji vrli kontrolu
blagajnidkog dnevnika iij osobe koju on pismsno z to ovlsti. Tek nakon tog se blagajniaki
dnesik i prcnel blasajne moze knjizitiu poslovnim knjigma POUZ-a.

Iv. BLACAJNT.KI MAKSIMUM
tlaDaks.

Za polEbe bhsljnidkos poslovanja usdlF se visina blagajiiCkos maksinuma od 10.000,00

U snislu $avka L ovog dldka, u Nim siturcijama u kojim je t!tr prcpiseo imogude prcponcDje
se bezEotovinsko pladanje puten iiro-Bcuna PK, dok se gotovinsko plaamje koristi smo u
uobicajenin situactda. odnosno ukoliko se za to ukate poFbnaprilik!, hitnost i sliino.

Chnlk9.

Ova Procedura stupa n! snasu s dMom doiolenj! ibitae objavljeno na oslasnoj plodiPOUZ-a.

U ZapieSidu, 01.06,2021.

KLASA: 401-05/21-01-02
URBROJ: 233/3:l-89,01,21-01

se potvduF opnvdanos roska i daF ialog

osoba kojoj je hpkieia Borolina, a ida se
Dl.ze u bl.gajnitki dnelnik, adlugiostaje u


