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Na temelju Elanka 21. Statuta Doma zdravlja Kutina, Elanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
br. 111118), te 61. 7. st. f . i0l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o flskalnoj odgovornosti
(NN br. 95/19) Ravnateljica Doma zdravlja Kutina donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

OPEE ODREDBE

e lanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Doma zdravlla, odgovornost za
blagajnidko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajni6ke isprave i blagajni6ki
maksimum iostala pitanja valna za blagajni6ko poslovanje.

elanak2.
U Domu zdravlja Kutina postoje dvije kunske blagajne za redovno poslovanje:

- kunska blagajna na lokaciji Kutina
- kunska blagajna u lspostavi Novska

Kunska blagajna na lokaciji Kutina evidentira se elektronski, putem ra6unalne aplikacije.
Kunska blagajna u lspostavi Novska vodi se ru6no.

BLAGAJNIEKE ISPRAVE

elanak 3.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem slijede6ih isprava:

- blagajniCkeuplatnice
- blagajni6keisplatnice
- blagajniCkogizvje5taja

e lanak 4.
Blagajni6ka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. lspostavlja se za
svaku pojedina6nu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora bitijasno naznadena svrha uplate.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u, blqgajnu po nalogu uplatitelja. lspostavlja se u dva primjerka,
originalse predaje uplatitelju, a kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilale se uz blagajni6ki
izvjeStaj.

elanak 5.
Blagajni6ka isplatnica je dokument koji prati isplatu iliizlazak gotovog novca iz blagajne. lspostavlja se
za svaku pojedina6nu isplatu gotovog novca iz blagajne, azbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje
stanja novca u blagajni. lspostavlja se u dva primjerka. Original isplatnice s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZe se uz blagajnidki izvje$taj, a kopija blagajnidke isplatnice predaje se primatelju
gotovog novca' 

eranak 6.
Blagajni6ke uplatnice i isplatnice sadrZe slijede6e elemente:

- naziv i redni broj blagajni6ke isprave
- iznos uplate ili isplate
- kratak opis nov6ane transakcije
- mjesto idatum izdavanja blagajniCke isprave
- potpis ovla5tenih osoba



elanak 7.
Blagajnidki izvje5tajje isprava u koju se kronolo5kim redom unose sve blagajnidke uplatnice i

isplatnice za odredeno razdoblje^ Blagajnidki izvje5taj sastavlja se prema potrebi, a najmanje jednom
mjesecno - na kraju mjeseca.
Blagaj n i6ki izvje5taj sad rZi slijede6e podatke :

- razdoblje za koji se sastavlja
- datum transakcije
- kratak opis novdane transakcije
- iznos primitka i izdatka gotovog novca
- zaklju6ak blagajniCkog izvje5taja koji se sastoji od podetnog stanja blagajne, ukupnog prometa

te stanja novca na kraju razdoblja zakoje se sastavlja blagajnidki izvje5taj.

elanak 8.
Blagajni6kom izvje5taju prilaZu se blagajnidke uplatnice i isplatnice, te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga
blagajnik, te dostavlja na knjiZenje u ra6unovodstvo.

BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

Olanak 9.
Blagajnidki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moZe zadiati u blagajni na kraju
radnog dana.

elanak 10"
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni6ki maksimum u iznosu od 20.000,00 kn, kako za
blagajnu u Kutini, tako iza blagajnu u lspostavi Novska.

e lanak 11.
lznos gotovog novca preko visine blagajni6kog maksimuma potrebno je do kraja radnog dana polo2iti
na transakcijski radun.

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

elanak 12.
U blagajnu se evidentiraju slijedeCe uplate:

- podignuta gotovina sa transakcijskog raOuna
- uplata gotovog novca zapolraZivanja po izlaznim radunima- uplate za rate stana na kojima je postojalo stanarsko pravo
- napla6eno sudjelovanje u tro5kovima zdravstvene za5tite- povrat viSe pla6ene akontacije za slu2beno putovanje
- ostale uplate gotovog novca u sveziobavljanja djelatnosti

etanak 13.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju
temeljem koje 6e se izvr5iti uplata kontrolira formalno, ra6unski i su5tinski. Provjerava ispravnost
primljenih nov6anica i kovanog novca.

elanak 14.
Za ispravno utvrdeni iznos ntagalnik ispostavlja i potpisuje blagajniCku uptatnicu te ju potpisuje i

pril3telj novca. Na uplatnici mora bitijasno naznadena svrha uplate. originat uplatnice preoile
uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom priliZe se uz blagajni6ki'
izvjestaj. Primljen gotov novac blagajnik razvrstava po apoenimal odlaze u sef.



ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJNE

elanak 15.
lz blagajne se evidentiraju slijede6e isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski ra6un
- isplata akontacije za sluZbeno putovanje
- uplata sudjelovanja u drZavni proraeun
- isplate za odredene manje materijalne tro5kove (materijalza tekuCe odrZavanje, sitni popravci,

benzin za kosilicu, izrada klju6eva isl.) uz obavezno prilaganje R1 raduna
- po5tanski tro5kovi i otkup paketa
- ostale isplate gotovog novca u sveziobavljanja djelatnosti

Clanak 16.
Blagajni6ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca vlastorueno potpisuje isti
dokument. Nakon potpisa blagajni6ke isplatnice, blagajnik isplaCuje gotovi novac primatelju. Kopija
blagajni6ke isplatnice predaje se primatelju novca, a original isplatnice s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZe se uz blagajnieki izvje5taj.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJ E

elanak 17.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni.
Gotovi novac drZi se u sefu kojim rukuje blagajnik. Blagajnik je duZan voditi raduna o koliCini
potrebnog novca za isplate iz blagajne, primljenom novcu u blagajnu, te je duZan redovito polagati
novac na poslovni radun Doma zdravlja.

ZAVRSNE ODREDBE

elanak 18.
Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na sluZbenoj lnternet stranici Doma
zdravlja Kutina.

ffi-%
.-'KUrlNa :'
B A G Maloia a2 

-J
'*11 u rvtdtuia *'a,-ota,

RAVNATELJICA

hh{'q-
nja Habek dipf .iur.univ.spec.iur.

\,\-,/


