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Upute Moja Blagajna 

 

Uvod 
 

Program je namijenjen za vođenje blagajničkog poslovanja tj. prometa gotovinske 
blagajne poduzeća, udruge ili obrta tkz. glavne blagajne. Podaci i program su  
spremljeni na CLOUD server, pa su na jednostavan način dostupni sa bilo kojeg 
računala spojenog na Internet. Pomoću programa se izdaju svi popratni dokumenti 
kao što su uplatnica,  isplatnica i blagajnički izvještaj – dnevnik. Ove upute su 
namijenjene lakšem snalaženju pri korištenju programa. 

 

 

 

Što je Glavna blagajna 

 

Gotovina primljena po bilo kojoj osnovi ili podignuta, sa računa tvrtke, udruge ili obrta, 
na bilo koji način, uključujući bankomate, obvezno se evidentira u blagajni isti dan 
ispostavljanjem blagajničke uplatnice, odnosno isplatnice za izvršene isplate i 
plaćanja u gotovini.                        
 

U blagajnu se evidentira sljedeće: 

 
• naplata prodanih dobara i usluga od pravnih i fizičkih osoba 
• podignuta gotovina sa transakcijskog računa 
• pozajmice u gotovom novcu od fizičkih osoba 
• ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja. 
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Iz blagajne se evidentiraju sljedeće isplate: 
 

• za plaćanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizičkih osoba 
• akontacija za službeni put 
• dnevnica i troškova službenog puta 
• toplog obroka i ostalih dodatnih primanja 
• pozajmica fizičkim osobama 
• ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja. 

 

Blagajničko poslovanje obuhvaća čuvanje i promet gotovim novcem, vrijednosnim 
papirima i vrijednosnicama koje se izjednačavaju s gotovinom. Ono se najčešće 
odnosi na uplate i isplate gotova novca. Gotovinsko plaćanje podrazumijeva 
izravnu predaju gotovine između sudionika platnog prometa te uplatu gotovine 
na ili isplatu iste sa transakcijskog računa. Svaka transakcija treba biti 
evidentirana odgovarajućom blagajničkom ispravom. Blagajničke isprave su 
blagajnička uplatnica, blagajnička isplatnica i blagajničko izvješće - 
dnevnik. Blagajnička uplatnica je knjigovodstveni dokument koji blagajnik ispostavlja 
pri svakoj pojedinačnoj uplati gotova novca u blagajnu. Spomenutu ispravu je 
potrebno priložiti uz blagajničko izvješće kao dokaz o nastaloj transakciji. Blagajnička 
isplatnica je knjigovodstveni dokument kojim se evidentira izlaz gotovog novca iz 
blagajne. 

 

Osnovne tipke programa 
 
Unutar programa definirane su uvijek iste tipke – gumbi koji označavaju pojedinu 
funkciju programa 

 

Tako imamo  

 

   

 

klikom na gumb spremaju se podaci upisani u neki dokument za unos 

 

 

klikom na gumb prekida se unos u neki dokument bez spremanja 
podataka  

 



Upute Moja Blagajna 

 

 

 
gumb kojim završavate rad i odjavljujete se iz programa 

 

 

 

 
gumb za traženje šifri i otvaranje pripadajućeg šifranta 

 

    gumb za potvrdu upisanih podataka kod filtriranja pojedinih izvještaja 

 

   gumb za otvaranje uputa za rad s programom 

 

Svaku pojedinu masku za unos podataka moguće je prilagoditi po veličini vašeg 
ekrana korištenjem tipke CTRL + ili CTRL – ili je pomaknuti na ekranu klikom na 
gornji rub maske te, pozicionirati po vašoj želji. Ova funkcija ovisi o vašem Internet 
pregledniku i vrsti operacionog sistema koji koristite ( Windows, MacOS, Android … ) 
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Početak rada 
 

Da biste uopće mogli započeti korištenje programa, potrebno je izvršiti registraciju i 
prijaviti svoje osobne podatke, kratko korisničko ime i lozinku, a koji će vam služiti za 
prijavu u program 

 

 

 

Sve vezano za registraciju, možete naći u uputama koje su dostupne na stranici za 
prijavu u program 

 

Osnovne funkcije programa  

Svim funkcijama programa pristupa se nakon što ste izvršili prijavu 
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Na glavnoj maski programa dostupne su vam i neke osnovne informacije o stanju 
blagajne, kao što su broj izdanih uplatnica i isplatnica, saldo blagajne i kretanje salda 
po mjesecima 

 

Opći podaci 

 

Prije početka korištenja i izdavanja dokumenata blagajne, potrebno je popuniti opće 
podatke nužne za rad programa 

 

 

 

Posebno obratite pažnju na redni broj uplatnice i isplatnice te poslovnu godinu.  

 

Svake poslovne godine brojač uplatnica i isplatnica se mora vratiti na 1 i 
podesiti poslovna godina za koju se vodi blagajna 

 

Ovdje također možete postaviti ili vratiti brojač na željeni broj, u slučaju da ne 
započinjete koristiti program od početka poslovne godine ili ako ste morali obrisati 
neku uplatnicu ili isplatnicu  

Također je moguće učitati i LOGO vaše firme, a koji će onda biti ispisivan na svim 
dokumentima. Format slike mora biti u tkz. PNG obliku rezolucije 190x190 točkica 

Ukoliko vam je potrebno da obrišete već jednom učitani logo, jednostavno umjesto 
njega, učitajte bijeli kvadrat istih dimenzija. 
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Šifranti 

U programu je moguće voditi neke posebne evidencije vezane uz uplate i isplate, a 
za što je potrebno formirati određene šifre, kako bi se kasnije pomoću njih mogli 
dobiti različiti izvještaji. Ukoliko nemate potrebe za praćenjem nekih od postavljenih 
elemenata, tada nije potrebno ni formirati pojedini šifrant. 

Postoje sljedeći šifranti: 

• Šifrant organizacionih jedinica – mjesta troška 

Ovaj šifrant ćete koristiti ako želite pratiti pojedine isplate i troškove po npr. 
odjelima vaše tvrtke ( nabava, prodaja i sl. ) 

• Šifrant svrha uplata i isplata 

Ovo će vam biti najčešće korišteni šifrant u kojem možete unaprijed odrediti 
svrhe uplata i isplata npr. isplatu putnih troškova pojedinih radnika ili isplatu za 
nabavku kancelarijskog materijala ili parkirnih karata 

• Šifrant uplatitelja / primatelja 

Ovdje možete upisati podatke o vašim radnicima, korisnicima blagajne, kako 
biste kasnije mogli dobiti preglede isplata / troškova po pojedinim radnicima 

• Načini uplata i isplata 

Upišite koje vrste uplata i isplata ćete imati npr. gotovina, uplata putem IBAN-a i 
sl. 

 

Početno stanje 

Pomoću ove funkcije, otvorit ćete početno stanje blagajne, koje zapravo donosite / 
prenosite iz prethodne poslovne godine ili iz prethodnog perioda prije početka 
korištenja programa. 
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Uplatnice  
 

Uplatnice koristite za evidentiranje sljedećih događaja: 

 
•  naplata prodanih dobara i usluga od pravnih i fizičkih osoba 
• podignuta gotovina sa transakcijskog računa 
• pozajmice u gotovom novcu od fizičkih osoba 
•  ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja. 
 

 

 

Nakon što popunite željene elemente, označite dali taj dokument odmah želite i 
ispisati na štampaču te potvrdite unos klikom na gumb Zapamti 

Uplatnicu možete i naknadno ispisati u pregledu dnevnika blagajne. U dnevniku 
blagajne je moguće na toj uplatnici i ispraviti neki krivo upisani podatak ili u 
potpunosti obrisati istu 

 

Isplatnice 

 

Isplatnice koristite za evidentiranje sljedećih događaja: 

• za plaćanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizičkih osoba 
• akontacija za službeni put 
• dnevnica i troškova službenog puta 
• toplog obroka i ostalih dodatnih primanja 
• pozajmica fizičkim osobama 
• ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja. 
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Nakon što popunite željene elemente, označite dali taj dokument odmah želite i 
ispisati na štampaču te potvrdite unos klikom na gumb Zapamti 

Isplatnicu možete i naknadno ispisati u pregledu dnevnika blagajne. U dnevniku 
blagajne je moguće na toj isplatnici i ispraviti neki krivo upisani podatak ili u 
potpunosti obrisati istu. 

Dnevnik blagajne 

U ovoj funkciji možete vidjeti i ispisati blagajnički dnevnik tj. slijed svih unesenih 
dokumenata, te stanje blagajne za određeni period. 

Unosom filtera možete odrediti period za koji želite stanje, a izborom odgovarajuće 
tipke i dodati nove dokumente u dnevnik 

Moguće je i pojedinačno označiti dokumente koje želite ispisati na štampaču 
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Pregled po svrhama uplata i isplata 

U ovoj funkciji možete dobiti izvještaj po pojedinim svrhama isplata pa tako npr. 
možete saznati koliko ste nekom radniku isplatili putnih troškova u nekom periodu ili 
koliko ste imali izdataka za uredski pribor i sl. 

Jednostavno popunite željeni filter i potvrdite ga na    . Ostalim tipkama izaberite 
neku od ponuđenih opcija 

 

 

 

 

 

 

 

Zaključak 

Nadamo se da će Vam se ovaj program dopasti i da ćete odlučiti nastaviti njegovo 

korištenje i nakon isteka probnog roka.  
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Za sve dodatne informacije i upute stojimo Vam na raspolaganju, a ako Vam bude 

potrebna neka dorada ili izmjena postojećih funkcija, slobodno nam se obratite ne 

naše kontakt podatke 
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