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'l'cmeliem dlanka 30. Statuta Poliklinike za reumatsl(e bolesti, fizikalnu medicinu i rehabilitaciju

c.lr. Drago iop, te sul<ladrro odrcdbarna Zakona o fisklano.l odgovornosti (NN lll/18, 83/23) i

Urcdbc o sastavlianiu i preda.ii Izjavc o fishalrro.i odgovornosti i izvje5taja o prinr.icni fiskalnih

pravila (NN 9512019), r'avnateljica Poliklinike Martina Peloza, dr.n.red., dorrosi

PROCI,],DIIIII.r BLAGA.TNICKOG POSLOVAN.IA

OPCI] ODRIiDt]I]

ilanak I .

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Poliklinike za reuuratsl<e

bolesti, fizikalnu rredicinu i Lehabilitaciiu dr. Drago iop (u dalinjern tekstu: Poliklinika),

odgovorrlost za blagalnidl<o poslovanie, evidentiranje gotovinsl<og prometa, blagajnidke isprave,

poslovrrc knligc i dokunrentac(a u blaga.jnidl<om poslovanju, kontrola usl<ladenosti stavaka

blaga.ine s iz-vornim dol<unrentirna, blagajnidki maksimuur, primopredaja blagajne te ostale odledbe

vczaic uz b laga.in iiko poslovan ic.

ilanak 2.

U Poliklinici osigurava se praicnje gotovinc analitidki, po vrstama iu sl<ladu s potrcbanta.

Cotovinu Poliklinike dine:

- novdana sfedstva podignuta s poslovnog radurra,

- novdarra sredstva ostvarena naplatom sudjelovanja u tro5kovima zdravstvene za5tite,

- rrovdana sredstva ostvalena naplatorn potraZivania po izlaznin radunima te

- novdana sredstva l<o.ja se nalaze u blaga.jni.



EVIDENCI.IE O t]LAGAJNIEKOM POSLOVANJU

ilanak 3.

U Poliklinici se vode sljedeie blagajne:

- glavna blagajna u eurima za r.edovno poslovanje i vlastitc prihode tc

- pomoine blagajne u eurima za participacije osiguranika i vlastite prihode i to;

- pomodne blagajne na Reumatorosl<orn od.ielu s neuroloskom anrburantorn - pet (5)
pornoin ih blagajna

- pomoine blaga.ine na Od.jelu za fizil<trlt'tu mcdicinu i rehabilitaciju -.clvije (2) pomoine
blagaj ne

- pomoina blagajna u Sluzbi medicinske biokemije i laborator.ij sr<e mcdicinc.-.iecrna (l)
pomoina blagajna

Pomo6ne blagajnc su Lr obvezi izvrsiti uplatu u glavnu bragajnu sul<ladno odluci o poltrgunju
gotovog novca od naplate sudjelovanja osigurane osobe i pruienih zclt av.;lvenih usltrga
I'ctliklini ke, KLASA: 402-t0125-0l l}t UR.BR.: 25941 -Ot -25-23

ilanak 4.

Illagajnidl<o poslovan je se evidentira prel<o blagajnidkih isprava:

- blagajnidkc uplatn ice,

- blagajnidke isp latrr ice i

- blagajnidkog izvjeStaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja)

za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blaga.ine izdaje se zasebno br.ojdano oznadcna
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisujc blagajnik te uplatiterj ocinosno isplatiteli.

e lanak 5.

Blagajnidl<o poslovanje se nroZe evidentirati lLrdno ili elcktronsl<i (Lr radLrnovodstvenom programLr),
a blagajnidke ispravc nrora.iu irnati zaclovoljava.iLriu fbrrru (naziv i r.ecl,i broj ispravc,
upla6en i/isplaien i iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratal< opis poslovne transal(cije, potpis
ovlaSten ih osoba - blagajn ik, uplatitelj/isplatitelj).

Uplatnice i isplatnice prvotno se sastavljaju rudno u pisanorn obliku, a poton se Llnose u
radunovodstveni program, na temel.iu kojih se generira blagajnidki izvjesta.i (dnevnik blaga.inidkog
poslovan ia).



ilanak 6.

Blagajnidki izvjeitaj (dnevnik blagajnidl<og poslovanla) je isprava u koju se kronolo5hinr redon.t

unose sve blagajnidke uplatnice i isplatnice za odredeno vrijeme. Blagajnidki izvje5taj sastavlla se

za svaki dan ukoliko je bilo plornjena u blagajni odnosno uplata ili isplata.

I3lagajnidl<orn izv.ieSta.ju prilaZu se blagajnidl<e uplatrrice i isplatnice te druga v.jerodostojna

dokLrrrcntacila tcmcljcrr kojc su izvrScnc uplate i isplate gotovog novca.

Blagajnidki izvjeStaj potpisuju blagajnik i likvidator odnosno voditelj sektora za financijsko-
radunovodstvene, pravne i op6e poslove.

ilanak 7.

I)lagajnidl<a uplatnica.ie dol<urrrent l<o.ii prati uplatu ili prirnital< novca u blaga.jnu. Ispostavlja se za

sval<u pojedinadnu uplatu novca u blaga.jnu. Na uplatrrici rrora biti .jasno naznadena svrha uplate.

Blaga.lnik prirna uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u tti (3) prirnjerka, original s vjelodostojnorn dokumentacijorn
potpisanom od strane uplatitelia plilaZe se uz blagajnidki izvjeStaj (dnevnik blagajnidkog
poslovanja), prva kopija so pledaje uplatitelju gotovog novca, a druga l<opija ostaje u blagajni.

ilanak 8.

Blaga.inidl<a isplatnica je dokument ko.ii prati isplatu ili izdatak gotovog novca iz blaga.jne.

Ispostavlja se za svaku pojedinadnu isplatu gotovog novca iz blagajne, po zahtjevnici ili drugo.j

v.ielodostojnoj ispravi, a zbroj svih isplatnica pledstavlja srnanjenje novca u blagajrri.

Illagajnidka isplatnica ispostavlja se u tri (3) prinrjcrl<a, potpisani original isplatniee s

vielodostojnonr doku nrcntaci.jom plilaZe se Lrz blagajnidki izvjeStaj (dnevnik blagajnidkog
poslovania), prva kopija sc predaje prinratelju gotovog novca, a druga kopiia osta.ie u blagajni.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

ilanak 9.

Gotovinsl<a novdana sredstva se drZe u l<asi blagajne kojonr rukuje blagajnik. Kljud od blagajne
rnoZe irnati sarno blagajnik. Plilikom svakog napu5tanja radnog rnjesta blaga.inil< je duZan

zakljudati kasu.



itanak t0.

Blagajnik.le odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blaga.jni teje duZan redovito polagati
novac na poslovni radun Poliklinike i voditi raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.

Zaprirnlientr dol<trmentaciiu blagajnik l<ontlolira fbrmalrro i suStinski, Iizidkirn br.ojanjern potvrduje
todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate plerna priloZenoj .lokunlentaciji
s potpisom uplatitelia, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu ilizahdevnici
za gotovirrsl<i predujam i obavlia isplatu gotovine potpisonr prirnatelja tj. osobe kojoj .je isplaiena
gotovina.

ilanak IL

U vrijeme kadaje blagajnik glavne blagajne odusran obavlja se prirnoprediria blagajne s popisorn
gotovog novca i dokumentacije zamjeniku blagajnika.

llavnatefjica ie blagajnika i zamjenil<a blagajnil<a te za<)uLcne osobe imenovati poseblonr
odlukorn.

UPLATE I ISPLATE U I]I-AGAJNI

ilanak 12.

U glavnu blaga.inu Poliklinike se evidentiraju sljedeie uplate:

- podignuta gol.ovina s poslovnog ladurra l)olil<linil<c

- gotovina naplaiena od strarral<a, dol< sc u ponroine blagajnc evidentiraju samo uplate:

- u gotovini za participaciju (sudjelovanje) osiguranih osoba

- uplata gotovog novca po izdanim radunima za zdravstvene usluge privatnirn korisnicima
po cjenicima

- ostale uplate l<oje su nastale kao rezultati rcdovnog poslovaniu

ilanak 13.

Iz glavne blagajne Poliklinike se evidentiraju sljedeie isplate:

- polaganle gotovog novca na poslovni radun Polil<linil<e u banci (polog gotovine)

- sredstva za ntanje nraterijalne troskove po zahtjevnicarna za gotovinsl(i predujanr i prilozcnirn
radun im a



- putni troSkovi prema obradunatim putnim nalozima

- ostalc isplatc ko.jc su nastalc l<ao rczultati ledovnog poslovania dol< se iz pomo6nih blagajna

evidentiraj u samo isplate:

- polagania gotovine za participacije i izdane radune za zdravstvene usluge privatnim

l<orisn icima po c ienic irna

ilanak 14.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni radun Poliklinil<e, dok se za pott'ebc isplatc

gotovina podiZe s poslovnog laduna Polil<linil<e.

dlanak 15.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Poliklinike mogu se obavljati samo na osnovu prethodno

izdanog dol<umenta l<o.jirn so dokazuje nastali poslovni dogadaj (r'jeSenje, radun, zahtjevnica za

gotovirrsl<i preduianr, nalog ili drLrgi rclcvantan dol<urrcnt).

Blagajnidki dnevnil< sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje Voditelju Sektora za

firrancijsko-radunovodstvene, pravne iopie poslove Poliklinike, mora biti potpisan od strane

blagaj nika.

ilanak 16.

Sval<i dol<unrent u vezi s gotovinskom uplatom i isplatorn rnora biti bro.jdano oznaden i popunjcrr

tal<o da iskljuduic nroguinost naknadnog dopisivanja. U iznimninr sluda.ievirna dozvol.jerro.ie

napraviti ispravak l<r'ivo upisanog podatl<a na rradin da se na postojeiern dol<umentu krivo upisani
podatak precrta te upiSe ispravan podatal< uz potpis osobe kojaje napravila ispraval<.

Ispisivanje i potpisivanie dol<unrenata o uplati i isplati je jednol<ratno, s dvije l<opije i originalonr,
za potrebe uplalatitella/plimatelia, radunovodstva i blagajne.

e lanal< 17.

Glavna blagaina se zal<ljuduje svakodnevrro ako ima plomjena (uplata i isplata) tog dana te se

utvldivanje stvarnog stanja blagajne obavlja na l<raju svakog radnog dana.

Ponroine blaga.ine su u obvczi izvrSiti uplatu u glavnu blagajnu sukladno Otlluci o polaganitr
golor)og tlovco ocl naplalc sudjelovtrnja osigurane osobe i pruienilt zclravstvenih uslugo
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I]LAGAJNIEKI MAKSIMUM

ilanak t8.

Za potlebe redovnog poslovanja Poliklinike Odlukom o visini blagajnidkog maksirnuma,
KLASA:402- l0/25-01101 UR.BR.: 25941-01-25-22 od 01.09.2025. godirre, utvrdena je visina
blagajnidl<og maksimuma u c.ielini u iznosu od 1.500,00 cura za glavnu blagajnu.

e lanak 19.

Iznos sredstava iznad 1.500,00 eLrra, odnosno iznad blagajnidkog mal<simunra, koji na kra.ju r.aclnog
dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni ladun Poliklirril<e isti dan ili najkasnije drugi radni
d an.

OS'fAt,L ODREDBE

ilanak 20.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja vr'Si voditelj Sektora za fi nancijsko-radunovodstvene, pravne i
opde poslove u Polil<linici.

ilanak 21.

Sastavni dio ove Procedure je Prilog I. Procedura blagajnidkog poslovanja.

tlanal< 22.

Ova procedttl'zt stupa na snagu danom dorroscnja, a ob.lavit ie sc na mreZnoj stranici lrolil<linike
(nuuprldu).

Ilavnatel.jica Po lilt lin il<c



PRILOG I. PROCEDURA BLAGAJNIČKOG POSLOVANJA 

Blagajničko poslovanje obavlja se kroz slijedeće aktivnosti:  

REDNI 
BROJ AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI 

1. Naplata 
sudjelovanja 
(participacije) u 
troškovima 
zdravstvene 
zaštite 

Odjel fizikalne terapije ima 
zaduženi blok participacije  kao 
pomoćnu evidenciju, u kojem se 
evidentiraju naplate 
korisnicima. Blagajniku se 
dostavlja blok participacije na 
uvid kao dokaz naplate za 
evidenciju glavne blagajne. 
 
U ostalim odjelima i službama u 
sastavu Poliklinike naplata 
usluge vrši se izdavanjem 
računa iz programa “Medicus”. 
Blagajniku se dostavljaju 
izvješća o izdanim računima za 
evidenciju glavne blagajne.  
 

Ovlašteni 
djelatnici za 
naplatu 
sudjelovanja 
osigurane osobe i 
pruženih 
zdravstvenih 
usluga 

Jednom 
tjedno, 
obavezno u 
mjesecu u 
kojem je 
račun 
naplaćen 

Pomoćne evidencije 
iz bloka 
participacije, 
specifikacije izdanih 
računa 

2. Naplata 
pruženih 
zdravstvenih 
usluga 
privatnim 
korisnicima 
prema važećim 
cjenicima  

Naplata usluge vrši se 
izdavanjem računa iz programa 
“Medicus”. 
Blagajniku se dostavlja izdani 
računi za evidenciju glavne 
blagajne.  
 

Ovlašteni 
djelatnici za 
naplatu 
sudjelovanja 
osigurane osobe i 
pruženih 
zdravstvenih 
usluga  

Jednom 
tjedno, 
obavezno u 
mjesecu u 
kojem je 
račun 
naplaćen 

Izdani računi 

3. Ispis uplatnice  
 
 
 

Blagajnik je dužan izvršiti 
formalnu i suštinsku kontrolu 
gotovine koju prima iz odjela i 
službi u sastavu Poliklinike, 
kontrolira i provjerava popratne 
priloge (račun, specifikacije, 
potvrde i sl.), fizičkim brojanjem 
novčanica potvrđuje točnost 
uplaćene gotovine, ispisuje 
uplatnicu na ime i svrhu uplate 
prema priloženoj dokumentaciji 
s potpisom uplatitelja 

Blagajnik Odmah po 
primitku 
uplate iz 
odjela i službi 
Poliklinike  

Uplatnica sa svim 
prilozima 
 

4.  Polog gotovine 
na poslovni 
račun 

Polog gotovine na poslovni 
račun  

Blagajnik, 
ovlaštena osoba 

Po potrebi do 
blagajničkog 
maksimuma 

Isplatnica sa svim 
prilozima 

5.  Podizanje 
gotovine 

Podizanje gotovine sa 
bankomata za potrebe glavne 
blagajne 

Ovlaštena osoba Odmah 
prema nalogu 
nadređenih 

Uplatnica sa svim 
prilozima  



6. Isplata 
gotovine 

Iz blagajne se isplaćuje gotovina 
za manje materijalne troškove 
po zahtjevnicama za gotovinski 
predujam i priloženim računima 

Blagajnik i 
ovlaštena osoba 

Odmah 
prema nalogu 
nadređenih  

Isplatnica sa svim 
prilozima 
(zahtjevnica za 
gotovinski 
predujam, račun) 

7. Vođenje 
blagajničkog 
izvještaja 
(dnevnika 
blagajničkog 
poslovanja) 

Blagajnik izrađuje blagajnički 
izvještaj (dnevnik) unoseći sve 
blagajničke uplatnice i islatnice 
kronološkim redom, za  
određeno vrijeme. Blagajnički 
izvještaj sastavlja se za svaki dan 
ukoliko je bilo promjena u 
blagajni odnosno uplata ili 
isplata. 

Blagajnik Svakodnevno 
ukoliko ima 
promjena 
(uplata i 
isplata) tog 
dana 

Blagajnički izvještaj 
(dnevnik) s 
prilozima 

8. Kontrola 
blagajničkog 
poslovanja 

Kontrolu blagajničkog 
poslovanja obavlja Voditelj 
sektora za financijsko-
računovodstvene, pravne i opće 
poslove što potvrđuje svojim 
potpisom. 

Voditelj sektora za 
financijsko-
računovodstvene, 
pravne i opće 
poslove 

Svakodnevno 
ukoliko ima 
promjena 
(uplata i 
isplata) tog 
dana 

Blagajnički izvještaj 
(dnevnik) s 
prilozima 

9. Knjiženje 
poslovnih 
promjena u 
Glavnoj knjizi 
Poliklinike  

Knjiženje poslovnih promjena u 
Glavnoj knjizi Poliklinike, u 
računovodstvenom programu  

Referent - 
Kontrolor 
knjigovodstva 
kupaca i 
dobavljača, 
Voditelj sektora za 
financijsko-
računovodstvene, 
pravne i opće 
poslove 

Svakodnevno 
ukoliko ima 
promjena 
(uplata i 
isplata) tog 
dana 

Blagajnički izvještaj 
(dnevnik) s 
prilozima 

10. Godišnji popis 
glavne blagajne 

Kada blagajnik zaključi 
blagajničko izvješće na 
posljednji dan u obračunskom 
periodu, Povjerenstvo za popis 
financijske imovine Poliklinike 
popiše gotovinu i sastavlja 
Zapisnik koji potpisuju članovi 
povjerenstva, prilog zapisniku je 
specifikacija gotovog novca koju 
potpisuju članovi povjerenstva i 
blagajnik. 

Blagajnik i 
Povjerenstvo za 
popis financijske 
imovine Poliklinike 

31. prosinca 
tekuće godine 

Zapisnik Inventurne 
komisije za popis 
financijske imovine, 
Specifikacija 
gotovog novca u 
glavnoj blagajni 

 

 


