SPECIJALNA BOLNICA ZA
MEDICINSKU REHABILITACUU
STUBICKE TOPLICE
Ur.broj:01-1630/1

Stubicke Toplice, 24.10.2025.

Na temelju ¢lanka 42. To¢ka 2 Statuta Specijalna bolnica za medicinsku rehabilitaciju Stubi¢ke Toplice
od 28.lipnja 2019.godine i Izmjena i dopuna Statuta od 27.rujna 2023.godine, a u vezi sa ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.111/18) i lzmjena i dopunama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine broj 95/19) Ravnateljica Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Stubicke Toplice Zorica
Capar (u daljnjem tekstu Bolnica) donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U SPECIJALNOJ BOLNICI ZA
MEDICINSKU REHABILITACIJU STUBICKE TOPLICE

1.0PCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Specijalne bolnice za medicinsku
rehabilitaciju Stubicke Toplice, poslovne knjige i dokumentaciju u blagajnickom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih
dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U bolnici se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama Bolnice.
Gotovinu bolnice Cine:

- nov€ana sredstava naplac¢ena od stranaka i
- novéana sredstava koja se nalaze u blagajni.

1.LEVIDENCIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

€lanak 3.

U Bolnici se vodi glavna blagajna za redovno poslovanje.



Clanak 4.

U Bolnici se vode slijedeée pomocne blagajne:
-pomocna blagajna za prijemni ured,
-pomocna blagajna fizikalna ambulanta,
-pomocna blagajna radiologija i ultrazvuk,
-pomocna blagajna blagovaonice Maksimilijan i cafe bar-a,
-pomocna blagajna hidroterapija u zgradi Maksimilijan.

Clanak 5.

Odlukom ravnatelja pomoénim blagajnama na njihov zahtjev odobrava se depozit pocetkom
kalendarske godine u svrhu dnevnog poslovanja tj. svakodnevnog mijenjanja u sitnije novéanice.

€lanak 6.

Odgovarna osoba u pomoénim blagajnama odobreni depozit uplacuje u centralnu blagajnu zadnjeg
radnog dana u godini.

Clanak 7.

Navedene pomoéne blagajne prikupljeni novac sa prilozenom dokumentacijom svakog radnog dana
donose u centralnu blagajnu.

€lanak 8.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

-blagajnicke uplatnice,

-blagajnicke isplatnice i

-blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).
Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novaca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 9.
Blagajnicko poslovanje evidentira se elektronski. Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu

formu (naziv i redni broj isprave, uplacéeni/isplaceniiznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratki opis
poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba- blagajnik, uplatitelj/isplatitel;j).



11.ODGOVORNOSTI ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 10.
Gotovinska nov¢ana sredstava se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moze
imati samo blagajnik i zamjenik blagajnika kada je blagajnik na bolovanju ili godisnjem odmoru, a
kojega ovlasti voditeljica radunovodstveno financijskih poslova. Prilikom napustanja radnog mjesta
blagajnik je duzan zakljucati kasu.

€lanak 11.

Blagajnik Bolnice je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raun Bolnice, te voditi ratuna o kolicini
primljenog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim brojanjem potvrduje
to¢nost uplacdene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu prema priloZenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu po priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine temeljem
racuna kojega potpisuje ravnateljica bolnice ili rjeSenja Ravnateljice.

Clanak 12.

U blagajnu Bolnice se evidentiraju uplate vlastitih prihoda i participacije.

€lanak 13.

Iz blagajne Bolnice se evidentiraju sljedece isplate:
-sredstva za manje troSkove (materijali za tekuée odrzavanje, benzin, sitni popravci, manji
troskovi za koje nije bilo mogude placanje putem e-racuna) uz obavezno prilaganje R1 ra¢una,
manja nabava neophodno potrebne robe,
-povrati uplatama kupcima,
-isplate neoporezivih materijalnih prava radnika prema rjeSenju Ravnateljice.
Sve uplate gotovine u blagajnu se polazu na poslovni racun Bolnice, dok se potrebne isplate gotovina
podiZe s poslovnog ra¢una Bolnice.

€lanak 14.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom novcu iz
blagajne Bolnice.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Bolnice mogu se obavljati samo na osnovu prethodnog izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaji (rjeSenje-odluke, ratun) kojeg svojim potpisom
odobrava Ravnateljica Bolnice.

Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u raCunovodstvo Bolnice,
mora biti potpisan od strane blagajnika i likvidatora.



Clanak 15.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti raCunovodstveno oznacen i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i originalom,
za potrebe primatelja i raCunovodstva.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je
izvr$ena uplata gotovog novca prilaZze se uz blagajni¢ki izvjestaj, jedna kopija se predaje uplatitelju.
Blagajnitka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice se predaje
primatelju, a kopija se prilaze uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadajuom dokumentacijom
temeljem koje je izvriena isplata novaca iz blagajne.

Kod isplate temeljem rje$enja-odluke, prilog je kopija rjesenja-odluke Ravnateljice.

€lanak 16.

Blagajna se zakljutuje svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) toga dana.

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

Blagajnik, odnosno struéni referent, obavezno vodi blagajnicki dnevnik ili izvjeStaj u koji unosi podatke
o utvrdenom stvarnom stanju.

Jedan primjerak blagajni¢kog izvjestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama,
dostavlja se racunovodstvu na knjizenje u Glavnu knjigu.

IV.BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 17.

Za potrebe redovnog poslovanja Bolnice utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u cjelini u iznosu
od 20.000,00 eura.

U smislu stavka 1. ovog &lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raluna Bolnice otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste samo za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim
ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 18.

Iznos sredstava iznad 20.000,00 eura po blagajni, odnosno iznad blagajnitkog maksimuma, koji na kraju
dana ostane u blagajni treba poloziti na poslovni racun Bolnice isti dan ili najkasnije drugi radni dan.



V.OPCE ODREDBE

Clanak 19.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vréi voditeljica raCunovodstveno financijskih posiova u Bolnici.

Clanak 20.
Danom stupanja na snagu Procedure blagajnitkog poslovanja stavlja se van snage Procedura
blagajni¢kog poslovanja Ur.broj: 01-1592/1 od 28.10.2019.godine.

Clanak 21.

Procedura blagajnickog poslovanja stupa na snagu danom donosenja, te se objavljuje na web stranici
bolnice.
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