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Na temelju dlanka 27 . Statuta Specijalne bolnice za za5titu djece s neurorazvojnim i

motoridkim smetnjama, dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111118.), te
dlanka 7. st. 1 . i dlanka 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji llave o fiskalnoj odgovornosti
(NN br. 95/19.) ravnateljica Bolnice Prim.Katarina Bo5njak-Nad, dr. med., donosi

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
e lanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni6kog poslovanja, odgovornost za
blagajnidko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave, blagajni6ki
minimum, blagajnidki maksimum i ostale aktivnosti vezane za ptomet gotovim novcem.

BLAGAJNIEKE ISPRAVE
elanak 2.

Blagajnicko poslovanje provodi se putem racunalne aplikacije/program Blagajna (lrata).
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem slijedecih isprava:

. Blagajnidka uplatnica

. Blagajni6ka isplatnica

. Blagajni6ko izvje56e (blagajnidki dnevnik)

elanak 3.

Blagajnidkom uplatnicom zaprima se novac u blagajnu. Blagajnik preuzima novac od
uplatitelja te ispostavlja blagajnidku uplatnicu. Uplatnica se ispostavlja u dva primjerka od
kojih jedan primjerak zadrZava uplatitelj, a drugi primjerak, s vjerodostojnom
dokumentacijom , prilaZe se uz blagajni6ki izvje5taj (dnevnik).

elanak 4.

Btagajnidka isplatnica je dokument koji prAJi isplatu gotovog novca iz blagajne. lspostavlja
se za svaku pojedinadnu isplatu sa jasno naznabenom svrhom koju je potpisom odobrio
voditelj pojedinih Slu2bi/Odjela Bolnice. Blagajnidkom isplatnicom pola2e se, po potrebi,
polog gotovine na transakcijski radun. Blagajnidka isplatnica prilaile se uz blagajnidki
izvje5taj (dnevnik).



elanak 5.

Blagajnidke uplatnice i isplatnice sastavni su dio radunalne aplikacije/programa i formalno

udovoljavaju potrebnim elementima:
. naziv i redni broj blagajni6ke isprave
. iznos uplate ili isplate
o kratak opis novdane transakcije
o konto i mjesto tro5ka
. mjesto i datum izdavanja blagajnidke isprave

. potpis ovla5tenih osoba.
elanak 6.

Blagajni6ki izvjestaj (blagajnidki dnevnik) je isprava u koju se kronolo5kim redom unose sve

blagaini6ke 'uptatnice i isplatnice, a zakljuduje se sa zadnjim danom teku6eg mjeseca.

Blagajni6ki izvje5taj sadrZi sljede6e podatke:
. datum transakcije
. broj knjigovodstvene isPrave
o kratak opis
. iznos primitka i izdatka gotovog novca
. zaklju6ak blagajnidkog dnevnika koji se sastoji od podetnog stanja blagajne,

ukupnog prometa te novog stanja na kraju razdoblja za koje se sastavlja

blagajnicki izvje5taj (dnevnik).

Blagajnickom izvje5taju (dnevniku) prilaZu se blagajni6ke uplatnice i isplatnice te

Orulavlerodostojna dokumentacija (ovjerena od strane voditelja pojedinih

StuZOilbdjela Bolnice) temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u

blagajnu.

BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

elanak 7.

Blagajni6ki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moZe zadrLali u

bla[ajni na kraju radnog dana. Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se

blalajnidki maksimum u iznosu od 6.000,00 kuna u gtavnoj blagajni, te 1.000,00 kuna

u blagajni transporta.
tznoJ gotovog novca preko visine blagajniEkog maksimuma potrebno je do kraja

radnog dana poloZiti na transakcijski radun.

UPLATE I ISPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

elanak 8.

U blagajnu se evidentiraju slijedece uplat6.:

. podignuta gotovina s transakcijskog raduna

. uplate gotovog novca od pruZenih usluga iz djelatnosti Bolnice

o povrat vi$e primljene akontaciie za sluZbeno putovanje

. povrat razlike akontacije pri kupnji materijala i ostalih potrep5tina male

vrijednosti



Blagajnik prima gotov novac u blagajnu po nalogu i radunu za izvrilenu uslugu uplatitelja.
Primljenu dokumentaciju kojom 6e se izvr5iti uplata gotovog novca provjerava formalno,
radunski i su5tinski te provjerava ispravnost primljenih novdanica i kovanog novca. Za
ispravno utvrden iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajnidku uplatnicu te istu potpisuje
iuplatitelj.Svatko zadrlava po jedan primjerak uplatnice. Uplatnica se zajedno sa
vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe uz blagajnicki izvje5taj (dnevnik).

lz blagajne se evidentiraju slijedece isplate:
. polog gotovog novca na poslovni Ziro radun Bolnice
. isplata akontacye za sluZbeno putovanje
. isplata za odredene materijalne tro5kove do iznosa 500,00 kn po radunu uz

odobrenje ravnatelja ili ovla5tene osobe

lsplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, todne i prethodno
kontrolirane i odobrene vjerodostojne dokumentacije. lsplata se vr5i iskljudivo osobi koja je
navedena na isplatnici. lspostavljenu blagajnidku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim i

primatelj koji je du2an prebrojiti primljeni novac. lsplatnica se zajedno sa vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZe se uz blagajni6ki izvje5taj (dnevnik).

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJ E

elanak 9.

Blagajnik ustanove odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni. Gotov
novac pohranjuje se u sefu kojim rukuje blagajnik. Kljud od sefa mole imati samo blagajnik.
Blagajna se vodi dnevno, a zakljuduje se sa zadnjim danom teku6eg mjeseca, kad se
utvrduje stvarno stanje blagajne. Kontrolu blagajnidkog poslovanja vr5i rukovoditelj Odjela
financijsko-radunovodstven ih poslova.
U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja poslova blagajnika potrebno je
sastaviti primopredajni zapisnik koji potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu, te
ru kovoditelj Odjela fi n ancij sko-radu novodstven i h poslova.

ZAVRSNE ODREDBE
e lanak 10.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5en ja, a objavit 6e se na internetskoj stranici
Bolnice www, sbgoliak. hr.

Ravn


