Ovlaštena osoba tvrtke

dana 



godine donosi ovaj

PRAVILNIK
o blagajničkom poslovanju 
I. OPĆE ODREDBE
Članak 1.

Ovim Pravilnikom uređuje se organizacija blagajničkog poslovanja tvrtke, poslovne knjige i dokumentacija u blagajničkom poslovanju, uredno i pravovremeno vođenje blagajničkog dnevnika, konzistentnost između stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnički maksimum i ostale odredbe. 
II. BLAGAJNIČKI MAKSIMUM
Članak 2.

(1) Za potrebe redovnog poslovanja tvrtke utvrđuje se blagajnički maksimum u iznosu od 10.000,00 kuna, o čemu je ovlaštena osoba tvrtke donijela odluku. 

(2) U smislu stavka 1. ovog članka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguće, preporučuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog transakcijskog računa tvrtke otvorenog u banci, dok se gotovinska plaćanja i naplate koriste samo u za to uobičajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaže potreba.

(3) Gotovina i ekvivalent gotovine čini:

a. novčana sredstva naplaćena od kupaca,
b. novčana sredstva podignuta sa transakcijskog računa u HRK,
c. novčana sredstva koja se nalaze u blagajni u HRK.
Članak 3.

Iznos sredstava iznad 10.000,00 kuna odnosno iznad blagajničkog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba položiti na poslovni račun tvrtke isti dan ili najkasnije drugi radni dan. 

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNIČKOM POSLOVANJU
Članak 4.

(1) Blagajničko poslovanje evidentira se preko blagajničkih isprava:

a. blagajničke uplatnice,

b. blagajničke isplatnice,

c. blagajnički izvještaj (dnevnik blagajničkog poslovanja).

(2) Za svaku pojedinačnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno primatelj.
(3) Sav promet gotovinskih novčanih sredstava evidentira se u blagajničkom izvještaju.

Članak 5.

Blagajničko poslovanje može se evidentirati ručno ili elektronski. U slučaju vođenja blagajničkog poslovanja elektronski, blagajničke isprave moraju imati zadovoljavajuću formu (naziv i redni broj isprave, uplaćeni/isplaćeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlaštenih osoba-blagajnik, uplatitelj/primatelj, te likvidator). 
IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIČKO POSLOVANJE 
Članak 6.

(1) Gotovinska novčana sredstva se drže u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Ključ od blagajne može imati samo blagajnik te eventualno ovlaštena osoba tvrtke. Prilikom svakog napuštanja radnog mjesta blagajnik je dužan zaključati sef ili kasu.  

(2) Blagajnik društva je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

(3) Ovlaštena osoba tvrtke donosi odluku o imenovanju blagajnika. 
Direktor tvrtke donio je odluku te za blagajnika imenuje

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Članak 7.
(1) U blagajnu se evidentiraju slijedeće naplate:

a. naplata pruženih usluga za pravne ili fizičke osobe,

b. podignuta gotovina sa transakcijskog računa,

c. pozajmice u gotovom novcu od fizičkih osoba.

(2) Iz blagajne se evidentiraju slijedeće isplate:

a. za plaćanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizičkih osoba,

b. isplate zaposlenicima koje su zakonski dopuštene u gotovini,

c. pozajmica fizičkim osobama,
d. ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Članak 8.
(1) Uplate i isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava i nalaže naplata, odnosno isplata (račun, obračunska lista, nalog, drugi relevantni dokument ili isplata gotovine na transakcijski račun). Strogo je zabranjena naplata, odnosno isplata iz blagajne bez pripadajućeg dokumenta koji mora biti povezan sa svrhom uplate ili isplate (račun, obračunska lista, nalog ili drugi relevantni dokument).
(2) Isplata akontacija ili drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument može se obavljati i u slučaju kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu (isplatnici), odobri ili naredi ovlaštena osoba tvrtke, odnosno direktor.
(3) Blagajnički izvještaj (dnevnik) potpisuju blagajnik i ovlaštena osoba tvrtke, odnosno direktor, kao zaključni dokument stanja blagajne na kraju svakog obračunskog razdoblja, te 31.12. poslovne godine. Za usklađenost stanja blagajničkog izvještaja sa stvarnim stanjem gotovine u blagajni jamči blagajnik te ovlaštena osoba tvrtke, odnosno direktor.
Članak 9.

(1) Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da isključuje mogućnost naknadnog dopisivanja nakon ovjere ovlaštene osobe. 
(2) Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije za potrebe primatelja i blagajne.

(3) Blagajnička uplatnica se ispostavlja u 2 primjerka, original se predaje uplatitelju, jedna kopija prilaže se uz blagajnički izvještaj, a elektronička verzija izdana programski služi za potrebe knjiženja.
(4) Blagajnička isplatnica se ispostavlja u 2 primjerka, original se predaje primatelju, jedna kopija se prilaže uz blagajnički izvještaj, a elektronička verzija izdana programski služi za potrebe knjiženja.

Članak 10.

(1) Blagajna se vodi i zaključuje kod svake promjene stanja u blagajni, na kraju radnoga dana, što uključuje i utvrđivanje stvarnog stanja blagajne.
(2) Blagajnik obavezno vodi blagajnički izvještaj u koji unosi podatke o utvrđenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni višak ili manjak te ga potpisuje.

(3) Blagajnički izvještaj kontrolira i potpisuje blagajnik te ovlaštena osoba tvrtke, odnosno direktor.
VI. ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 11.
(1) Izmjene i dopune ovoga Pravilnika obavljaju se u pisanoj formi.
(2) Ovaj Pravilnik dostavlja se na znanje imenovanom blagajniku, te u knjigovodstvo.
(2) Pravilnik stupa na snagu s danom donošenja i primjenjuje se od 
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