PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
PODUZETNICKA ZONA KORANA D.O.O.

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Poduzetni¢ke zone Korana
d.o.o0., poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnosti izmedu stavaka blagajne 1 izvornih
dokumenata, blagajnic¢ki maksimum i ostalo vezano uz blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.

[zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, kosite se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

(1) U poslovanju Drustva vodi se kunska blagajna.

(2) U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog ra¢una Drustva otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska
pladanja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim
ukaze posebna potreba.

(3) Sve uplate gotovine u blagajnu Drustva polazu se na poslovni ra¢un ukoliko prelaze
blagajnicki maksimum dok se za potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog ra¢una Drustva.

II. BLAGAJINICKI MAKSIMUM

Clanak 4.

(1) Za potrebe redovnog poslovanja Drustva utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu do
10.000,00 HRK (slovima: deset tisuéa kuna).!

(2) Iznose iznad blagajnickog maksimuma treba poloZiti na poslovni ra¢un Drustva isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.

! visina blagajni¢kog maksimuma odreduje se u skladu s kategorizacijom veliine poduzetnika. Poduzetni¢ka
zona Korana d.o.0. klasificirana je kao mikro gospodarski subjekt.



[II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
(1) Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnickog izvjestaja.
(2) Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuje zaposlenik zaduzen za vodenje blagajnic¢kog
poslovanja te uplatitelj odnosno primatelj.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski. Blagajni¢ke isprave moraju sadrzavati
sljedece podatke:

- naziv i redni broj isprave,

- uplaceni/isplaceni iznos,

- datum i mjesto izdavanja isprave,

- kratak opis poslovne transakcije,

- potpisi ovlastenih osoba.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

(1) Gotovinska nov¢ana sredstva se drZze u sefu Drudtva kojim rukuje zaposlenik zaduZen za
vodenje blagajni¢kog poslovanja.

(2) Klju¢ od sefa moze imati samo zaposlenik zaduZen za vodenje blagajni¢kog poslovanja,
drugi primjerak (zape¢acen) kljuéa moZe imati voditelj/direktor Drustva.

(3) Prilikom svakog napustanja radnog mjesta zaposlenik zaduzen za vodenje blagajni¢kog
poslovanja je duZan zakljucati sef.

Clanak 8.

(1) Zaposlenik zaduzZen za blagajni¢ko poslovanje je odgovoran za uplate, isplate i stanje
gotovine u blagajni.

(2) Zaposlenik zaduzen za blagajnic¢ko poslovanje je duZan redovito polagati novac na poslovni
racun DruStva te voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

(3) Zaprimljenu dokumentaciju zaposlenik zaduZen za vodenje blagajni¢kog poslovanja
kontrolira formalno i sustinski:

1. fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine,



o

ispisuje uplatnicu na ime 1 svrhu uplate prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja,

3. ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu,

4. obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispladena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.

U blagajnu Drustva se evidentiraju sljedeée uplate:

1. podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Drustva,
2. ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.

Iz blagajne Drustva evidentiraju se sljedece isplate:

troSkovi sluzbenog puta zaposlenicima i vanjskim suradnicima,
sredstva za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje ratuna,
polog nové€anih sredstava na poslovni raéun Drustva,

ostale gotovinske isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

NS

Clanak 11.

(1) Isplate koje se evidentiraju u blagajni Druslva mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj - ratun, nalog ili drugi
relevantan dokument.

(2) Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu
se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje zaposlenik zaduZen za
blagajnicko poslovanje, a svojim potpisom odobrava direktor Drustva.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju¢uje moguc¢nost naknadnog dopisivanja. Iznimno, dozvoljeno je napraviti ispravak
pogresno upisanog podatka na nacin da se na postojeéem dokumentu pogre$no upisani podatak
precrta te upiSe ispravan podatak uz navodenje datuma ispravka i potpis osobe koja je ispravak
ucinila.

Clanak 13.
(1) Blagajna Drustva se vodi i zakljuéuju jednom mjese¢no ili po potrebi.

(2) Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima, evidentira u Glavnoj knjizi i rasporeduje se
na konta troSkova ili prihoda ovisno da li se radi o isplati ili uplati sredstava.

(3) Blagajnicki izvjestaj kao i sve priloge kontrolira i potpisuje direktor Drustva.



VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Pravilnik stupa na snagu danom donogenja.

Urbroj: 39/2022
Karlovac, 08. 08. 2022. godine
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mag.pol. ummfsbec stud.eur.



