
Na temelju dlanka 34. Statuta Doma zdravlja Kordula, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o

fiskalnoj odgovornosti Q{arodne novine, br. 111/18) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i

predaji l4ave o fiskalnoj odgovomosti Qrtrarodne novine, broj 95119) ravnatelj Doma zdravlja

Kordula Sebastijan Fabris, dr. med. spec., donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG PO SLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Doma zdravljaKordula, (u

nastavku Dom) poslovne knjige i dokumenlacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i

pravowemeno vodenje blagajnidkog dnermika, blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

Ctarral<.2.

U Domu se osigurava pra6enje gotovine analitidki, po vrstama i u skladu s potrebama Doma
zdravlja Kordula.

Gotovinu Doma dine:

- novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna,

- novdanasredstvanapla6enaodstranakauradunovodstvu

- novdana sredstva naplacena za participaciju'i usluge izvart
Ugovora s HZZO-om u pojedinim ambulantama i upladena u
blagajnu

- novdanasredstvaublagajni

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNTdT<OI,T,POSLOVANJU

;

ehnak:.

U Domu se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje



ilanat< +.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

- blagajnidke uplatnice,

- blagajnidke isplatnice

- blagajnidkog izvje5taja (dnevnikablagajnidkogposlovanja).

Za svakt pojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagalne izdaje se zasebna brojdano oznadena

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj, odnosno osoba kojoj se

isplaiuje gotovina.

itanak s.

Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski kori5tenjem aplikacije za vodenje blagajne.

Blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj isprave,

upladeni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,

p otpi si ovla5tenih o soba - blagaj nik, uplatitelj li splatitelj ).

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIdKO POSLOVANJE

eUnat< O.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od blagajne

mo7;e imati samo blagajnik ili osoba koja mijenja blagajnika (u pravilu je to kontrolor-

financijski knjigovoda) u razdoblju kad ga mijenja. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta

blagajnik je dtZan zakljudati kasu.

etanak Z.

Blagajnik Doma je odgovoranzauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Ravnatelj (e zarrtjenu za blagajnika imenovati posebrtom odlukom. Prilikom preuzimanja
blagajnidkog poslovanj a zbog zut4ene za vr1eme odsutnosti blagajnika vrSi se primopredaje
blagajne s popisom novca u blagajni i dokumentacije. 1



Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Doma te voditi raduna o kolidini

primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem

potvrduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj

dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje svrhu isplate po priloZenom radunu i obavlja

isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispladena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 8.

U blagajnu Doma evidentiraju se sljede6e uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raduna Doma

- novdana sredstva napla6ena od stranaka u radunovodstr,u Doma

- novdana sredstva napladena od pacijenata u pojedinim ambulantama Doma i upla6ena
u radunovodstvu.

Gotovina naplatenau pojedinim ambulanta treba biti predana uz odgovarajudi dokument-radun
izdan pacijentu, do kraja radnog vremena ili slijede6i radni dan ukoliko je napladena u
poslij epodnevnoj smj eni.

Clanak9.

Izblagajne Doma evidentiraju se sljede6e isplate:

- sredstva za manje materijalne tro5kove (materijal za tekuce odrZavanje, benzin, sitni

popravci i slidno) uz obvezno prilaganje Rl raduna,

- polaganje gotovine naposlovni radunubanci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaLuse na poslovni radun Doma, dok se za potrebeisplate

gotovina podiZe s poslovnog raduna Doma.

:
a



itanat< tO.

Isplate fizidkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr5iti u gotovom

novcu izblagajne Doma.

Ctanak t t.

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

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun ili drugi relevantan

dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Doma.

Blagajnidki izvjeStaj s dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje na knjiZenje, mora

biti potpisan od strane blagajnika i likvidatora-financijskog knjigovode Doma.

ehrrabtZ.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojdano oznadeni popunjen

tako da iskljuduje moguinost 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 jednom kopijom i

originalom.

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje

je izvr5ena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnidki izvje5taj, a kopija se predaje

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

predaje primatelju, a kopija se prilaZe uz blagajnidki'izvjestq zqedno s pripadajudom

dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena isplata novca izblagajne.



elanak 13.

Blagajna se vodi i zakljuduju svakodnevno, ako ima promjena (uplata i/ili isplata) tog dana.

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

Blagajnik, odnosno zaduLenaosoba, obavezno vodi blagajnidki dnevnik ili izvje5taj ukoji unosi

podatke o utwdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak.

Jedan primjer blagajnidkog izvjeStaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama,

dostavlja na knjiZenje u glavnoj knjizi.

V. BLAGAJNIdKI MAKSIMUM

Clanak 14.

Zapotrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se visina blagajnidkog maksimuma u iznosu

od 15.000,00 kuna.

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

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslor,nog raduna Doma zdrav'l1a Kordula

otvorenog u Hrvatskoj po5tanskoj banci, dok se gotovinska pla(,ix4ai naplate koriste samo u za

to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim *aie posebna potreba, hitnost i slidno.

eUnat< ts.

Iznos sredstava iznad, blagajnidkog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni

treba poloZiti na poslovni radun Doma zdravljaKordula isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. PRIMOPREDAJA BLAGAJNE
,

U sludaju priwemenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti

primopredajni zapisnik kojim se potpisuje stanje novca u blagajni te usporeduje sa stanjem iz



blagajnidkog izvj e5taj a i knj igovodstvenim stanj em.

Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik, osoba koja preuzima blagajnu, te odgovorna
osoba za frnancije i radunovodstvo.

VII. GODISNN POPTS

Popis novca u blagajni obavlja se jedanput godiSnje, posljednji radni dan proradunske godine.

Kada blagajnik zakljudi blagajnidki izvje5taj na posljednji dan obradunskog razdoblja
Povjerenstvo za popis novca u blagajni popi5e gotovinu i sastavi Zapisrukkojeg potpi5u dlanovi
povjerenstva i blagajnik.

V[I. OSTALE ODREDBE

itanak tO.

K<jntrolu blagajnidkog poslovanja vr5i kontrolor-financijski knjigovoda prilikom knjiZenja, te
osoba odgovorna zafrnancije i radunovodstvo.

ClanaklT.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Doma (ili internet stranici), a stupa na snagu

osmog dana od dana objave.

U Korduli, 30. lipnja 2021. godine


