
Na temelju dlanka 35, Statuta Instituta za medicinska istraZivanja imedicinu rada, a u vezi sa dlankom

34.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br, tI1,/t8) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i

predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 95/19) ravnateljica Instituta za medicinska

istraiivanja i medicinu rada prof.dr,sc. Ana Luci6 Vrdoljak donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA U INSTITUTU ZA MEDICINSKA ISTRAZIVANJA I MEDICINU

RADA

I" OPCE ODREDBE

elanak L,

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Instituta za medicinska istraZivanja i

medicinu rada (dalje u tekstu: Institut), poslovne knjige idokumentacija u blagajnidkom poslovanju,
kontrola blagajnidkog poslovanja, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog izvje5taja kao i ostala
pitanja va|na za blagajnidko poslovanje.

e lanak 2.

Gotovinu I nstituta dine:

- Novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna u HRK

- Novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna Instituta u stranim valutama
- Novdana sredstva koja se nalaze u blagajni
- Novdana sredstva naplaiena od djelatnika Instituta po obradunu putnih naloga

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNIETOU POSLOVANJU

elanak 3.

U Institutu se vode sljedeie blagajne:

- blagajna u HRK (glavna blagajna)
- devizna blagajna

elanak 4,

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko:
- blagajnidkeuplatnice
- blagajnidkeisplatnice
- blagajnidkogizvjeStaja

Za svaku pojedinadnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica odnosno
isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.



e lanak s.

Blagajnidko poslovanje se evidentira ruino. Sve blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu
(naziv iredni broj isprave, uplaieni/isplaieni iznos, datum imjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpisi ovlaStenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja.

III. ODGOVORNOST ZA BTAGAJNIEKO POSTOVANJE

e lanak 6.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od blagajne moZe

imati samo blagajnik i rukovoditelj Odjela za financije, radunovodstvo i nabavu. Prilikom svakog

napu5tanja radnog mjesta blagajnik je duian zakljudati kasu.

e lanak 7. n

Blagajnik Instituta je odgovoran za uplate, isplate istanje gotovine u blagajni.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira, fizidkim brojanjem potvrduje todnost uplaiene
gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja,

ispisuje isplatnicu na ime i u svrhu isplate po priloienom dokumentu i obavlja isplatu gotovine potpisom

primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena gotovina.

IV. UPTATE I ISPTATE U BTAGAJNI

e lanak 8.

U kunsku blagajnu Instituta evidentiraju se sljedeie uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raduna Instituta
- ostale uplate u gotovinikoje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

e lanak 9.

lz blagajne Instituta se evidentiraju sljedeie isplate:

- tro5kovi sluibenog puta

- sredstva za manje materijalne tro5kove uz obvezno prilaganje originalnog raiuna
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

- polaganje gotovina na poslovni radun u banci

dlanak 10"

lsplate zaposlenicima koji imaju za5tiieni radun, a vezane su za materijalna prava (boiiinica, regres)

mogu se vriiti u gotovom novcu.



dlanak 11.

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

dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, radun ili drugi dokument) kojeg svojim
potpisom odobrava ravnatelj Instituta ili osoba ovlaitena od strane ravnatelja.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni vr5e se na osnovivjerodostojne dokumentacije.

elanak 12.

Svaki dokument u vezis gotovinskom uplatom iisplatom mora biti brojdano oznaden ipopunjen tako da

iskljuiuje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak

krivo upisanog podataka na nadin da se na postojeiem dokumentu krivo upisani podatak precrta, te
upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

lspisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom, za

potrebe primatelja, radunovodstva i blagajne, *

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original se predaje uplatitelju, jedna kopija s

dokumentacijom temeljem koje je izvrSna uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnidki izvjeStaj, a treii
primjerak ostaje u bloku,

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnidke isplatnice se prilaZe uz

blagajnidki izvjeitaj zajedno s pripadajuiom dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz

blagajne, jedna kopija se predaje primatelju, a treii primjerak ostaje u bloku.

tlanak 13.

Kunska idevizna blagajna Instituta vode se izakljuduju svakodnevno, ako ima promjena (uplata iisplata)
tog dana,

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

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajnidki izvjeStaj u koji unosi podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak,

Jedan primjer blagajnifkog izvje$taja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama, dostavlja
se u radunovodstvo na knjiZenje.

V. BTAGAJNIEKIMAKSIMUM

elanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja Instituta utvrduje se visina blagajniikog maksimuma u iznosu od
5,000,00 kuna kako slijedi:

- kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 5.000,00 kuna
- devizna blagajna nema maksimuma vei jevezana za uplate iisplate iskljudivoza sluZbena

putovanja po prethodno izdanim putnim nalozima za sluZbena putovanja u inozemstvo



U smislu stavka l. ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie, preporuiuje se

bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Instituta otvorenog u poslovnoj banci, dok se

gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama , odnosno ukoliko se za tim
ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno,

elanak 15.

lznos sredstava iznad 5.000,00 kuna , odnosno iznad blagajnidkog maksimuma, koji na kraju radnog dana

ostane u blagajnitreba poloZiti na poslovni radun Instituta isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTATE ODREDBE

tlanak 16.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja vrSi Voditelj odsjeka radunovodstvenih poslova u Institutu.

Elanak 17.

Ova Procedura Instituta za medicinska istraiivanja i medicinu rada objavit ie se na oglasnoj plodi

Instituta, mreZnoj i web stranici Instituta, a stupa na snagu s danom dono5enja.

Prof:d r.sc k, di

Zagreb,15.05.2020.
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