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Na temelju članka 35. Statuta Doma za starije i nemoćne osobe Knin (Ur. broj: 02-V-08-5/15-1, od 

21.ožujka 2015.godine), a sukladno odredbama 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, 

br. 111/18) i člankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, 

broj 95/19) ravnateljica Doma donijela je dana 18. lipnja 2020. godine 

 

PROCEDURU BLAGAJNIČKOG POSLOVANJA 

u Domu za starije i nemoćne osobe Knin 

 

Članak 1. 

Procedurom blagajničkog poslovanja u Domu za starije i nemoćne osobe Knin uređuje se organizacija 

blagajničkog poslovanja Doma, definiraju sve aktivnosti vezane uz promet gotovim novcem u Domu, 

vođenje dokumentacije vezane uz blagajničko poslovanje, plaćanje gotovim novcem, postupanje s 

novčanim sredstvima u blagajni, nadzor nad blagajničkim poslovanjem kao i druga pitanja u vezi 

blagajničkog poslovanja. 

 

Članak 2. 

U Domu se vodi jedinstvena blagajna u kojoj se evidentira sav promet gotovinskih novčanih sredstava. 

Blagajničko poslovanje u Domu vodi se ručno ili elektronski. 

Blagajničko poslovanje vodi računovodstveni referent-likvidator-blagajnik (dalje u tekstu: blagajnik). 

Blagajnik je dužan pravodobno i ažurno voditi sve propisane evidencije vezane uz blagajničko 

poslovanje. 

Blagajnik je odgovoran za ispravnost i zakonitost prometa gotovinskih novčanih sredstava, prateće 

dokumentacije kao i za stanje novčanih sredstava u blagajni. 

Nadzor nad blagajničkim poslovanjem u Domu obavlja voditelj računovodstva i ravnatelj. 

 

Članak 3. 

Blagajničko poslovanje evidentira se putem sljedeće dokumentacije: 

 blagajničke uplatnice 

 blagajničke isplatnice 

 blagajničkog izvještaja (dnevnika blagajničkog poslovanja). 

Svaka blagajnička isprava mora sadržavati naziv i redni broj, uplaćeni/isplaćeni iznos, datum i mjesto 

izdavanja, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlaštenih osoba – blagajnika, uplatitelja/ isplatitelja, 

likvidatora. 

 

Članak 4. 

U Domu se osigurava praćenje gotovine u blagajni analitički, po vrstama, u skladu s potrebama 

poslovanja. 

Gotovi novac u blagajni su: 

 novčana sredstva podignuta sa žiro računa Doma 

 novčana sredstva naplaćena od stranaka. 

 

 

Članak 5. 

Gotovinska novčana sredstva drže se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik . 

U slučaju odsutnosti blagajnu vodi ekonom ili voditelj računovodstva. 

Kasa mora biti zaključana uvijek osim u vrijeme uplate novca u blagajnu/isplate iz blagajne. 

Za svaku pojedinačnu uplatu novca u blagajnu i isplatu iz blagajne blagajnik izdaje i svojim potpisom 

ovjerava posebnu brojčano označenu uplatnicu odnosno isplatnicu. 

 

Članak 6. 

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeće promjene: 

 podignuta gotovina sa žiro računa Doma 

 uplate za troškove smještaja korisnika i druge usluge koje se pružaju u Domu 
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 isplate dnevnica i troškova po putnim nalozima 

 plaćanje nabavljenih roba i usluga uz obvezu prilaganja R1 računa ili gotovinski račun ako nije 

moguće priložiti R1 račun ( otprema pošte, parking, potrošni materijal, materijal za tekuće 

održavanje, gorivo za vozilo, plin i slično) 

 isplate džeparca i povrata preplate cijene smještaja 

 ostale isplate i uplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja Doma. 

 

Članak 7. 

Isplate koje se evidentiraju u blagajni smiju se obavljati samo na temelju prethodno izdanog dokumenta 

kojim se dokazuje nastali poslovni događaj koji je temelj za isplatu (račun, nalog, odluka ili drugi 

relevantni dokument). 

Svaku isplatu odobrava ravnatelj svojim potpisom na izdanom dokumentu koji je temelj za isplatu ili 

isplatnici. 

Isplatnice i uplatnice moraju biti ovjerene potpisom blagajnika, te potpisane od strane osobe koja je 

uplatu izvršila, ili kojoj je isplata izvršena. 

 

 

Članak 8. 

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti popunjen na način da ne postoji 

mogućnost naknadnog dopisivanja, a ispunjava se u tri primjerka (original i dvije kopije), za  uplatitelja/ 

isplatitelja , računovodstvo (blagajna ) i blok uplatnica/isplatnica. 

U iznimnim slučajevima dozvoljeno je ispraviti pogrešno upisani podatak, na način da se neispravan 

unos precrta te upiše ispravan, uz potpis osobe koja je ispravak izvršila. 

 

Članak 9. 

Uplata gotovine na žiro račun Doma vrši se sukcesivno, sukladno procjeni blagajnika, a blagajnički 

maksimum iznosi 15.000,00 kuna. 

Blagajnik je obvezan voditi i zaključivati blagajnički izvještaj za određeno obračunsko razdoblje ovisno 

o broju novčanih transakcija, a najmanje dva puta mjesečno. 

Blagajnički izvještaj  s dokumentima o isplati i uplati mora biti ovjeren potpisom blagajnika i, nakon 

kontrole unesenih promjena, voditelja računovodstva. 

Stvarno stanje novca u blagajni mora odgovarati evidentiranom. 

 

 

Jedan primjerak blagajničkog izvještaja, s priloženim dokumentima o izvršenim uplatama i isplatama, 

dostavlja se u računovodstvo na knjiženje. 

Članak 10. 

 

Riječi i pojmovi koji imaju rodno značenje, bez obzira na to jesu li u ovoj Proceduri korišteni u muškom 

ili ženskom rodu, odnose se jednako na muški i ženski rod.  

Članak 11. 

 

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja  i bit će objavljena na službenoj internetskoj stranici 

Doma. 

 

Ur. Broj: 01- 185/20 

Knin, 18. lipnja 2020. 

                                                                                                                    Ravnateljica: 

                     

         Ljubica Bagarić, prof. soc. 

Dostaviti: 

- Računovodstvo 

- Pismohrana, ovdje                                                                                                                      


