
OOH ZDRAVI.JA
SI8A6KO. OSLAVAEKEZUPANIJE
Slaak, Klt[a Tombl.va I

URBROJ: 217&122-02-79/23
Kutina. 12.01 2023

Na lemeliu alanka 21. Slatuta Doma zdravlja Sisaako-moslavaake iupaniie, dlanka 34. Zakona o
fskalnoi odgovornosti (NN br. 111/18), te al. 7. st. 1. i al. 8. sl. 9. Uredbe o sastavlianju i predaji lzjave
o iskalnoj odgovomosti (NN br. 95/19) Ravnaleljica Ooma zdravlja Sisaako-moslavaake zupanrie
donosi:

PROCEDURU BLAGAJI{ICKOG POSLOVANJA

OP6E OOREDBE

Clanak 1.

Ovom procedurom urea,uje se organizacrja blagajnickog poslovanja Doma zdravlja, odgovomost za
blagajniako poslovanie, evidentiranje gotovinskog pomela, blagajnidke isprave iblagainiaki
maksimum iostala pitanja vaina za blagainiako poslovanje

Clanak 2
U Domu 2dravlja Kutina postoje aetiri blagajne (u EUR) za redovno poslovanje:

- blaga,na na lokacrjisisak
' blagajna na lokaciji Kutina
- blagajna na lokaciji Novska
- blagajoa na lokaciii Petrinja

Blagajna na lokacijama Sisak, Kutina i Petrinla evidentrra se elektrcnski putem raeunalne aplikacije
Blagajna na lokaciii Novska vodi se ruano.

BLAGAJ IdKE ISPRAVE

Clanak 3.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeliem sliiededih ispraval

- blagajniakeuplatnice
- blagajnackeisplatnice
- blagajniakogizvjestaja

Clanak 4
Blagajnidka uplatnicaje dokument kojipratiuplalu iliprimilak novca u blagajnu. lspostavlja se za
svaku pojedinaanu uplatu novca Lr blagajnu Na uplalnici mora bitriasno naznaaena svrha uplate
Blagajnik p ma uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplattelja lspostavlia se u dva primjerka,

original se predaje uplatitelju, a koprja s vjerodostoinom dokumentacrlom prilaze se uz blagajniaki

Clanah 5.

Blagajnitka isplainica je dokumenl koji prati isplatu ili izlazak gotovog novca iz blagajne. lspostavlja se
za svaku poiedinatnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroisvih isplatnica predstavlja smanjenie
stanja novca u blagajni. lspostavlja se u dva primjerke. Original isplalnice s vjerodostojnom
dokumentacijom prilare se uz blagainiaki izvjestaj, a kopija blagajniake isplatnice predaie se prjmatelju
gotovog novca.



Clanak 6
Blagajniake uplatnice i isplatnice sadrle sljede6e elemenle:

- naziv irednibroi blagajniake isprave
- iznos uplate ali isplate
- kratak opis novaane transakcije
- mjesto idatum rzdavania blagajniake isprave
- potpis ovlaalenih osoba

Clanak 7

Blagajnicki izviegtajje isprava u koju se kronoloSkim redom unose sve blagajniake uplatnice i

isplatnace za odretleno Ezdoblje. Blagajnicki izvjestaj sastavlia se prema potrebi, a naimanjeiednom
mjeseano - na kraju mjeseca.
Blagajniaki izvjesiai sadrli slrjedeae podatkel

- razdoblje za koii se sastavlja
- dalum transakcije
- k6lak opis novCane transekcrje
- iznos primitka i izdatka gotovog novca
- zakljuaak blagajniakog izvjestaia koji se sastojiod PoCetnog sianja blagajne, ukupnog prometa

le stanja novca na kraiu razdoblja za koje se sastavlja blagajniCki izvjeataj.

Clanak 8.

Blagajnidkom i2vi6ltaju prilaru se blagajniake uplatnice iisplatnice, ie druga vjerodostojna
dokumenlacija lemeliem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga

blagajnik, te dostavlja na knjilenje u raaunovodstvo.

BLAGAJl{IdKI IIAKSIi'IUM

Chnak L
Blagajniaki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca kojise mo:e zadrlati u blagajni na kraiu
radnog dana

Clanak 10.

za potrebe redovnog poslovanja utvr(luje se blagalniaki maksimum u iznosu od 2 000,00 EUR za
svaku pojedinu blagajnu navedenu u elenku 2.

Chnak 11.

lznos gotovog novca preko visine blagajniakog maksimuma potrebnoje do kraje radnog dana ili

naikasnije sliiedeCi radni dan polo2ita na lransakclski raaun

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 12.

U blagainu se evidentiraju slijedede uplatei
- podignuta gotovina sa t6nsakcrjskog raauna
- uplate gotovog novca za potraiivania po izlaznim raaunima
- uplate za €te stana na kojimaie postojalo stanarsko plavo
- naplaceno sudjelovanje u troskovima zdravstvene zastite
- povrat vi5e placene akontacije za slu:beno putovanje
- ostale uplale golovog novca u sveziobavljan,a djelatnosti

Clanak 13.

Blagajnak prima uplalu gotovog novca u blagajnu po nalogu uPlatitelja. Primljenu dokumentacrju
temeljem koje Ce se izvraiii uplata konlrolira formalno, raaunski i sustinski. Provjerava ispravnost
primljenih novaanaca i kovanog novca.

Clanak 14



Za ispGvno utvrdeni rznos blagajnik ispostavlja i potpisuie blagajniaku uplatnicu le iu potpisuje i

pimatelj novca Na uplatnici mora bitijasno naznaaena svrha uplate Originel uplatnice predaje

uplatilelju gotovog novce, a kopru s vjerodostojnom dokumentacijom prila2e se uz blagalniaki
izvjeslaj. Primljen gotov novac blagajnik razvrslava po aPoenima iodlaZe u sef.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJT{E

Clanak 15.
lz blagajne se evidenthaju shjedeCe isplate:

- polog gotovog novc€ na transakcrjski raaun
- isplata akontacrje za slurbeno pulovanie
- uplata sudjelovanja u drZavniproraaun
- isplate za odredene manje materijalne troskove (malerijal za teku6e oddavanje, sitni popravci

benzin za kosilicu, izrada kljuaeva isl) uz obavezno prilaganje R1 raduna
- pottanski troskovi i otkup paketa
- ostale rsplate gotovog novca u sveziobavljanja dielalnosti

Clanak 16

Blagajniaku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim prjmalelj novca vlaslorudno potpisuje isti
dokument. Nakon potpisa blaqainicke isplatnice, blagajnik ispla6uje gotovinovac primatelju. Kopija
blaga,niake isplalnice predaje se primatelju novca, a original isplatnice s vjerodostojnom
dokumenlacrom prila2e se uz blagajnidki izvjestai.

OOGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

Clanak 17.
Blagajnikje odgovoran za uplate, isplate islanje gotovog novca u blagajni
Gotovinovac dr:ise u sefu kojim rukuje blagajnrk Blagajnrkie duran voditiracuna o koliaini
potrebnog novca za isplale iz blagajne, primljenom novcu u blagainu, te Je du2an redovito polagati
novac na poslovnr raaun Doma zdravja

ZAVRSNE ODREOBE

Clanak 18
Ova procedura slupa na snagu danom donosenia a objavit Ce se na sluZbenoj lnlemet stranici Doma
zdravlia SMz
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