
 
 
 
 
Temeljem Statuta Centra za rehabilitaciju Zagreb, a u vezi sa c lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti 
(„Narodne novine” br. 111/18) i c lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti 
(„Narodne novine” br. 95/19), v.d. ravnateljica Centra za rehabilitaciju Zagreb Teodora Not donosi: 
 
KLASA: 130-01/20-01/159 
URUDZ BENI BROJ: 738-01-01-20-1 
Datum: 8.12.2020. 

 

Proceduru blagajničkog poslovanja 
 

OPĆE ODREDBE 
 

Članak 1. 
 

Ovom Procedurom uređuje se organizacija blagajnic kog poslovanja, odgovornost za blagajnic ko poslovanje, 
evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnic ke isprave i blagajnic ki maksimum, primopredaja blagajne i 
ostala pitanja vaz na za blagajnic ko poslovanje. 
 

BLAGAJNIČKE ISPRAVE 
 

Članak 2. 
 

Blagajnic ko poslovanje provodi se ruc no. Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedec ih 
isprava: 
 

 blagajnic ke uplatnice 
 blagajnic ke isplatnice 
 blagajnic kog izvjes taja. 

 

Članak 3. 
 

Blagajnic ka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za svaku 
pojedinac nu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznac ena svrha uplate. Blagajnik prima 
uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u dva primjerka, original se predaje 
uplatitelju gotovog novca, a kopija sa vjerodostojnom dokumentacijom prilaz e se uz blagajnic ki izvjes taj. 
 

Članak 4. 
 

Blagajnic ka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se za svaku 
pojedinac nu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje stanja novca u 
blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka, original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaz e se uz 
blagajnic ki izvjes taj, a kopija blagajnic ke isplatnice predaje se primatelju gotovog novca, uz identifikaciju. 
 

Članak 5. 
 

Blagajnic ke uplatnice i isplatnice nabavljaju se u tiskanom obliku i ispunjavaju ruc no. 
 

 naziv i redni broj blagajnic ke isprave 
 iznos uplate ili isplate 
 kratak opis novc ane transakcije 
 mjesto i datum izdavanja blagajnic ke isprave 
 potpis ovlas tenih osoba 

 



Članak 6. 
 
Blagajnic ki izvjes taj je isprava u koju se kronolos kim redom unose sve blagajnic ke uplatnice i blagajnic ke 
isplatnice za određeno razdoblje. Blagajnic ki izvjes taj sastavlja se najmanje jednom mjesec no. 
 
Blagajnic ki izvjes taj sadrz i sljedec e podatke: 
 

 razdoblje za koje se sastavlja 
 datum transakcije 
 broj knjigovodstvene isprave 
 kratak opis novc ane transakcije 
 iznos primitka i izdatka gotovog novca 
 zakljuc ak blagajnic kog izvjes taja koji se sastoji od poc etnog stanja blagajne, ukupnog prometa te 

stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnic ki izvjes taj 
 specifikacija gotovog novca 

 
Članak 7. 

 
Blagajnic kom izvjes taju prilaz u se blagajnic ke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna dokumentacija 
temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Blagajnik ga potpisuje te dostavlja  
voditelju rac unovodstva na potpis, nakon c ega ga blagajnik knjiz i. 
 

Članak 8. 
 

Kod zakljuc ka blagajne i sastavljanja blagajnic kog izvjes taja, novo stanje blagajne mora odgovarati stvarnom 
stanju gotovog novca.  
 

BLAGAJNIČKI MAKSIMUM 
 

Članak 9. 
 

Blagajnic ki maksimum je maksimalni iznos gotovog novca koji se moz e zadrz ati u blagajni na kraju radnog 
dana. 
 

Članak 10. 
 

Za potrebe redovnog poslovanja utvrđuje se blagajnic ki maksimum u iznosu od 20.000,00 kuna. 
 

Članak 11. 
 

Iznos gotovog novca preko visine blagajnic kog maksimuma od 20.000,00 kuna potrebno je do kraja radnog 
dana poloz iti na transakcijski rac un. 
 

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU 
 

Članak 12. 
 

U glavnu blagajnu evidentiraju se sljedec e uplate: 
 

 podignuta gotovina s transakcijskog rac una 
 participacija za smjes taj korisnika 
 uplata donacija 
 povrat vis e primljene akontacije za sluz beno putovanje 
 povrat vis e isplac ene plac e, bolovanja i sl. 
 ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja redovne djelatnosti 

 
 
 



Članak 13. 
 

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju temeljem 
koje c e se izvrs iti uplata gotovog novca kontrolira formalno, rac unski i sus tinski. Provjerava ispravnost 
primljenih novc anica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja novca utvrdi neslaganje, blagajnik vrac a vis ak 
novca uplatitelju, traz i razliku od uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako uplatitelj ne moz e uplatiti razliku 
novca, blagajnik vrac a uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i primljene knjigovodstvene isprave. 
 

Članak 14. 
 

Za ispravno utvrđeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajnic ku uplatnicu te ju potpisuje i primatelj 
novca. Na uplatnici mora biti jasno naznac ena svrha uplate. 
 
Original uplatnice predaje uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom prilaz e uz 
blagajnic ki izvjes taj. Primljen gotov novac blagajnik odlaz e u blagajnu. 
 

ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJNE 
 

Članak 15. 
 

Iz glavne blagajne evidentiraju se sljedec e isplate: 
 

 polog gotovog novca na transakcijski rac un 
 isplata akontacije za sluz beno putovanje 
 za tros kove sluz benih putovanja i loko voz nje 
 iznimno po odobrenju ravnatelja/ice isplata nagrada, potpora, naknada i drugih neoporezivih 

primitaka – jubilarnih nagrada, dara za djecu povodom sv. Nikole, boz ic nica, regres, pomoc  za 
bolovanje i smrtni sluc aj i sl. 

 iznimno po odobrenju ravnatelj/ice prijevozni tros kovi s posla i na posao 
 isplate za određene materijalne tros kove 
 isplata naknade za osobne potrebe korisnika smjes taja 

 
Članak 16. 

 
Isplata akontacije za sluz beno putovanje moz e se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog naloga s 
posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanja i obrac unavanja putnih naloga. 
 

Članak 17. 
 

Isplate za tros kove sluz benih putovanja i loko voz nje mogu se isplatiti temeljem obrac unatog i likvidiranog 
te od strane ravnatelja/ice ili druge ovlas tene osobe odobrenog putnog naloga ili obrac una loko voz nje, 
sukladno Proceduri izdavanja i obrac unavanja putnih naloga. 
 

Članak 18. 
 

Isplate nagrada, potpora, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao dohodak mogu 
se isplatiti putem blagajne ako je to dopus teno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak. Isplatu putem 
gotovog novca u blagajni odobrava ravnatelj/ica ili druga ovlas tena osoba svojim potpisom na dokumentu. 
 

Članak 19. 
 

Isplata za određene materijalne tros kove po rac unu/dokumentu mogu se odobriti za nabavku uredskog 
materijala, materijala za radnu okupaciju, materijala i usluga za ugos c enje, namirnica, goriva za automobil ili 
kosilicu, cvijec e i vijence, obavljanje sitnijih usluga i popravaka te druge manje tros kove kada uslijed z urnosti 
ili drugih opravdanih razloga nije moguc e plac anje putem transakcijskog rac una. Isplatu svojim potpisom na 
rac unu/dokumentu odobrava ravnatelj/ica, predstojnik/ica, voditelj/ica sluz be ili voditelj/ica rac unovodstva. 
 
 



Članak 20. 
 

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, toc ne i prethodno kontrolirane 
vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrs i se iskljuc ivo osobi koja je navedena na isplatnici. 
Ako se radi o osobi c iji identitet blagajnik ne moz e utvrditi, potrebno je zatraz iti dokument za identifikaciju 
ili punomoc  ako se radi o opunomoc eniku. 
 

Članak 21. 
 

Ispostavljenu blagajnic ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca vlastoruc no potpisuje 
blagajnic ku isplatnicu. Nakon dobivene blagajnic ke isplatnice, blagajnik isplac uje gotov novac primatelju. 
Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem gotovog novca. 
Kopija blagajnic ke isplatnice ostaje u bloku isplatnica, a original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom 
prilaz e se uz blagajnic ki izvjes taj. 
 

Članak 22. 
 

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuc uje moguc nost 
naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluc ajevima, uz odobrenje organizacijske jedinice za financije ili osobe 
zaduz ene za financijsko-rac unovodstvene poslove dopus teno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka 
na nac in da se na postojec em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upis e ispravan podatak uz potpis 
osobe koja je napravila ispravak. 
 

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIČKO POSLOVANJE 
 

Članak 23. 
 

Blagajnik Centra je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni. 
 

Članak 24. 
 

Gotov novac drz i se u sefu Centra kojim rukuje blagajnik. Kljuc  od sefa blagajne moz e imati samo blagajnik. 
Prilikom svakog napus tanja radnog mjesta blagajnik je duz an spremiti u sef sav gotov novac i vjerodostojnu 
dokumentaciju temeljem koje su toga dana provedene gotovinske transakcije te zakljuc ati sef. 
 

Članak 25. 
 

Blagajnik je duz an voditi rac una o kolic ini potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne i primljenog novca 
u blagajnu. 
 

Članak 26. 
 

Blagajnik je duz an redovito polagati novac na transakcijski rac un ovisno o blagajnic kom maksimumu. 
Polaganje novca na transakcijski rac un kao i isplatu gotovine sa transakcijskog rac una Centra moz e obaviti i 
dostavljac , uz navođenje osobnih podataka. 
 

PRIMOPREDAJA BLAGAJNE 
 

Članak 27. 
 

U sluc aju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti primopredajni 
zapisnik koji ukljuc uje i predaju kljuc a od sefa. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se stanje novca u 
blagajni i drugih vrijednosnica u blagajni te uspoređuje sa stanjem iz blagajnic kog izvjes taja i 
knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te 
odgovorna osoba za rac unovodstvo i financije. 
 
 
 
 



ZAVRŠNE ODREDBE 
 

Članak 28. 
 

Ova Procedura stupa na snagu danom donos enja, a biti c e objavljena na oglasnoj ploc i i na internetskim  
stranicama Centra za rehabilitaciju Zagreb. 
 
 
 
          v.d. Ravnateljica: 
 
              mr.sc. Teodora Not, prof.def. 
 


