
Natemeljudlanka24. StatutaDoma zdravliaOgulin, auvezisadlankom 34.Zakonao

fiskalnoj odgovornosti (1.trN broj: 111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o

fiskahoJ odgovornosti (lrtrN broj: 95/19) ravnateljica Doma zdrav\a Ogulin donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Doma zdravlja

Ogulin, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno

vodenje blagajnidkog dnevnika, povezanost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,

blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

ilanak2.

U Domu zdravljaOgulin osigurava se pra6enje gotovine analitidki, po vrstama i u skladu

s potrebama ustanove. Gotovinu dine:

- novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna,

- novdana sredstva napladenaod stranaka i
- novdana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU.

ilanak 3.

U Domu zdravlja Ogulin vodi se sljede6a blagajna:

- kunska glavna blagajna za redovno poslovanje

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

- blagajnidke uplatnice
- blagajnidke isplatnice
- blagaj nidkog izvj e5taj a (dnevnika blagaj nidkog poslovanj a).

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca rzblagaine izdaie se zasebna brojdano

oznadena uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje administrativni tajnik koji vodi

blagajnidko poslovanje (u nastavku: blagajnik) te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 4.

Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja

blagajnidkog-poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu



(.naziv i redni broj isprave, upladeni/isplaieni iznos, datum i mjesto rzdavanjaisprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator

III. ODGOVORNOST Z A BL AGAJNIEKO POSLOVANJE

elanak 5.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od
blagajne moZe imati samo blagajnik ili radunovodstveni referent u ulozi blagajnika.

ilanak 6.

Blagajnik je odgovoranzauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik j e dulanredovito polagati novac na poslovni radun Doma zdravljaOgulin, te
voditi raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim
brojanjem potvrduje todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispladena
gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 7.

U kunsku blagajnu se evidentiraju sljedede uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raduna
- uplate od gotovinske naplate usluga u medicini rada
- uplate od participacije
- uplate od gotovinske naplate zaizradene protetske radove
- uplata od gotovinske naplate sanitetskog prijevoza za privatni prijevoz
- uplate od gotovinske naplate drugih zdravstvenih usluga prema cjeniku.

ilanak 8.

Iz kunske blagajne se evidentiraju sljedeie isplate:

- polaganje gotovine na poslovni radun u banci

- sredstva za materijalne tro5kove - materijal za teku6e odrZavanje, benzin za koSnju trave i
diSienje snijega, drlavne takse, tro5kovi sitnih usluga (izradakljudeva) uz obavezno prilaganje
Rl raduna
- isplate na ime materijalnih tro5kova radnicima koje iz opravdanih razlogane idu ili ne moraju
i6i na tekudi radun radnika



- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni radun, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog raduna.

dlanak 9.

Isplate fizidkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr5iti u
gotovom novcu izblagqne Doma zdravlja Ogulin.

elanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi
vj erodostoj an dokument) koj eg svoj im potpisom odobrava ravnatelj ica.

Dokumente o isplati odnosno uplati potpisuju blagajnik i primatelj odnosno uplatitelj.
Blagajnidki dnevnik potpisuje blagajnik i kontrolor. Knjigovodstveni referent - glavni
knjigovoda ujedno vr5i kontrolu blagajne prilikom knjiZenja u glavnu knjigu.

itanat t t.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojdano oznaden i
popunjen tako da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em

dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, radunovodstva i blagajne.

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvr5ena uplata gotovog novca prilaLe se uz blagajnidki izvje5taj, jedna kopija se predaje

uplatitelju, a tredi primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnidke isplatnice se

predaje primatelju, jedna kopija se prilaZe uz blagajnidki izvje5taj zajedno s pripadaju6om

dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca izblagajne, a tre6i primjerak ostaje u

bloku.

ilanak 12.

Kunska blagajna vodi se i zakljuduje svakodnevno, ako u danu ima promjena ( uplata
ili isplata).

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagainik, obavezno vodi blagajnidki dnevnik u koji unosi
stvarnom stanju.

Blagajnidki izvje5taj sa priloZenim dokumentima o uplatama i
glavnoj knjizi i odlaZe u registrator.

podatke o utvrdenom

isplatama knjiZi se u



V. BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

dlanak 13.

Zapotrebe redovnog poslovanja Doma zdravlja Ogulin utvrdena je visina blagajnidkog
maksimuma u iznosu od 20.000,00 kn.

U smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogude,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Doma zdravlja Ogulin

otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovonska pla6anja i naplate koriste samo u za to
iznimnim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe potreba, hitnost i slidno.

Ctanat< t+.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj

zdravljaOgulin i internetskoj stranici Doma zdravlja Ogulin.

Broj:01-9/93
U Ogulinu, 30.10.2019.

ATELJICA:

Doma
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