Temeljem ¢lanka 20. Statuta Doma zdravlja Tomislavgrad (,,Narodne novine
Hercegbosanske zupanije® broj: 6/16), Upravno vije¢e Doma zdravlja Tomislavgrad (u
daljnjem tekstu: Dom zdravlja) na sjednici odrzanoj dana 26. listopada 2018. godine donijelo
je

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Doma zdravlja,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,
blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Dom zdravlja osigurava pracenje gotovine i gotovinskih ekvivalenata analiticki, po
vrstama, i u skladu sa potrebama Doma zdravlja.

Gotovina i gotovinskih ekvivalenata Doma zdravlja ¢ine:
- nov¢ana sredstva naplacena od kupaca;

- novCana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna u KM,
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni u KM.

Il. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Domu zdravlja se vode sljedece blagajne:

- glavna blagajna (u daljem tekstu blagajna),
- ostale blagajne, na osnovu ukazane potrebe i odluke Ravnatelja Doma zdravlja.



Placanje kroz blagajnu Domu zdravlja vrsi se iskljuc¢ivo u konvertibilnim markama.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:
— blagajnickog primitka,
— blagajnickog izdatka,
— dnevnika blagajni¢kog poslovanja.
Blagajnik moze voditi i pomo¢ne evidencije.

Blagajnicko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski.

U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, dnevnik blagajnickog
poslovanja, nalog naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajucu formu.

I1l. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom upravlja blagajnik.
Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef ili kasu.

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

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni racun Doma zdravlja te voditi
racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
prilozenoj dokumentaciji.

Izuzetno, ravnatelj Doma zdravlja moze Odlukom imenovati viSe blagajnika u slu¢aju
organizovanja viSe blagajni.



IV. NAPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 6.
U blagajnu Doma zdravlja se evidentiraju sljedece uplate:

— naplata prodanih dobara i usluga koje pruza Dom zdravlja od pravnih i fizickih osoba,
— podignuta gotovina sa transakcijskog racuna,
— ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Dom zdravlja moze placati gotovim novcem iz blagajne sljede¢e namjene:

— nabavu dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba do 200,00 KM,

— akontacije za sluzbeni put,

— dnevnice i troskove sluzbenog puta do neoporezivog iznosa,

— topli obrok i ostala dodatna primanja do neoporezivog iznosa,

— ostale isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja, koje su u skladu su sa

Uredbom o uvjetima i na¢inu pla¢anja gotovim novcem (,,Sluzbene novine FBiH”, br.
48/15 i 82/15) .

Clanak 7.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti
gotovim novcem iz blagajne.

Pod fizi¢kim licem, u smislu ovog ¢lanka ne podrazumijeva se samostalna djelatnost.

Clanak 8.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma zdravlja mogu se obavljati samo na
osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun,
nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem posebne odluke koju svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Svaki dokument u svezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nain da se na postojeCem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom za potrebe primatelja i blagajne.



Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija se predaje uplatitelju, a treci primjerak ostaje u bloku.

Ukoliko se radi o izravnoj uplati u glavnu blagajnu, potrebno je izvuéi samo dva primitka,
jedan uplatitelju a jedan se prilaze uz blagajnicki izvjestaj.

Clanak 9.

Glavna blagajna se vodi 1 zakljuuje svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

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

Blagajnik obvezno vodi blagajni¢ki izvjeStaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju 1 iskazuje eventualni viSak ili manjak te ga potpisuje.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

Blagajnicki izvjeStaj se kompletira 1 evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
odgovarajuca konta.

Blagajnic¢ki dnevnik sa dokumentima o isplati i naplati, mora biti potpisan od strane
blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja i drugih lica ovlastenih od strane ravnatelja.

Clanak 10.
Dom zdravlja je obvezan utvrditi visinu blagajnickog maksimuma i za istu donijeti
Odluku o visini blagajni¢kog maksimuma, na nac¢in kako je propisano Uredbom o uvjetima i

nacinu placanja gotovim novcem (,,Sluzbene novine FBiH”, br. 48/15 1 82/15).

Gotov novac iznad visine blagajnickog maksimuma polaze na transakcijski racun
Doma zdravlja isti dan ili najkasnije naredni dan.

V. OSTALE ODREDBE
Clanak 11.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja voditelj financijske sluzbe kao i sam
ravnatelj.



Clanak 12.

Tumacenje ovog Pravilnika daje ravnatelj, a njegove izmjene i dopune vrse se na nacin
na koji je 1 donesen.

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Doma zdravlja.

Broj: /10-1/18
U Tomislavgradu, 26.10.2018.

Predsjednik Upravnog vijeéa

Ivan Madunic¢

Sluzbena zabiljeska:
ovaj Pravilnik o blagajnickom poslovanju Doma zdravlja Tomislavgrad objavljen je na
oglasnoj plo¢i Doma zdravlja dana 26.10.2018. i stupa na snagu osmog dana od dana objave.

Ravnatelj

doc. dr. sc. Ivan Bagari¢



