
Na osnovu Zakona o unutra5njem platnom prometu u F BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH",
br.4812015,7912015,i412021),Zakono radunovodstvu i reviziji FBiH ( SluZbene novine FBiH
l5l2l), Uredbe o uslovima i nadinu pla6anja gotovim novcem ( Sl Novine FBiH 72115 i82ll5 ),
Zakona o porezu na dohodak ( Sl Novine !O/08,9h0, 44/tL,7lL3 i 65/L3l i dlanka 31. Statuta
Doma zdravljaYitez, Upravno vijede / odbor FU Dom zdravljaYitez, na prijedlog Ravnateljice,
na svojoj 14 redovnoj sjednici odrZanoj dana 07.03 .2025. godine, donosi :

PRAVILNIK
O BLAGANUdTOU POSLOVANru

JA\TNE USTANOVE DOM ZDRAVLJAVITEZ

OPCE ODREDBE
dtan t.

Ovim pravilnikom se u Javnoj ustanovi Dom zdravljaYitez (u daljem tekstu : Ustanova)
ureduje :

- Organrzacijablagajnidkog poslovanja u JU Dom zdravljaYitez
- Odgovorna lica zaduilena zablagajrudko poslovanje
- Blagajnidki poslovi, gotovina i ekvivalenti gotovine, evidnecije, pomo6ne evidnecije,

forma blagajnidkog poslovanja,napLate i isplate sa blagajne, blagajnidki maksimum,
kontorla, zabrane i ostale odredbe.

(tarrz.

Pod blagajnidkim poslovanjem u skladu sa ovim pravilnikom podrazumijeva se:

- Prijem gotovog novca u blagajnu i isplata gotovog novca izblagajne
- iuvanje i evidnetiranje gotovog novca izblagajne
- Vodenje i duvanje pratede dokumentacije
- Kontrolaprovodenja blagajnidkog poslovanja

. ehn 3.

Odgovorna lica u Ustanovi zadt1enazablagajnidko poslovanje su:

- Sefradunovodstva
- Referent blagajnidkog poslovanja ( blagajnik)
- Medicinska sestra/ tehnidar i stomatolo5ka sestra/tehnidar u sluZbi JU Doma zdravlja

Yttez
- sva lica koja rade u sluZbama u kojima se zahtijeva naplatausluga.



ilan +.

1)Blagajnik pored ostalih poslova propisanih Pravilnikom o radu JU Doma zdravljaYitez,
obavlja i slijede6e blagajnidke poslove:

- Podizanje gotovine sa transakcionih raduna, te prijem i zaduZenje novca u blagajni
Ustanove do visine blagajnidkog maksimuma

- Zaduinje sa blokovimaparticipacije od Zavodazdravstvenog osiguranja SBK/IGB
Kantona

- Zaduinje se blokovima direkhre naplate
- Zaduinje blokovima lica u Organizacionoj jedinici koja w5e naplatu, kao i razilrten1e

istih ( medicinske sestre/tehnidari, stomatolo3ke sestre/tehnidari)
- Radi kontorlu naplaienih usluga ( datum, Sifru napla6ene usluge, potpis, pedat,

redosljed priznanica ).
' Zaprimanje napladenih novdanih sredstava u nalog naplate od lica u Organizacionoj

jedinici koja su zaduzenablokovima, ( medicinska sestra/tehnidar)
- Unosi napladena novdana sredstva u blagajnidki dnevnik i zakljudenje blagajne u

Organizacionoj jedinici za svaki dan.
- Radi dnevni izvje5taj o naplati zdravstvenih usluga participacije i direktne naplate po

sluZbama luOrganrzacionoj jedinici za svaki dan.
- VrSi kontorlu napla6enih novdanih sredstava i priznanicazadulenihblokova
- Radi i dostavlja mjesedne blagajnidke izvjestaje o svim naplaienim uslugama

uskladenim sa dnevnim blagajni6kim izvjestajima Sefu radunovodstva.
- Na kraju kalendarske godine popisuje zadvler$e blokova u Organizacionoj jedinici

Ustanove
- Dostavlja spisokove svih zailfienihblokova Sefu radunovodstva

2) Medicinska sesha/tehnidar, stomatolo5ke sestre/tehnidari u okviru radnog mjesta pored
ostalih poslova propisanih Pravilnikom obavlja i slijedede blagajnidke poslove:

' Zad:ulenje sa ispedadenim blokovima od blagajne za slvZbu Organtzacione jedinice
- Radi naplatu od korisnika zdravstvenih usluga ( direktna naplata/ participacija)
'Zadulenjemblokova od blagajne, prilikom naplate pruZene zdravstvene usluge
medicinska sestra/tehnidar je obavenrada svaki primjerak priznanice bloka popuni na
istu potpi5e se ( numerisana priznanica u bloku zanaplatu je u tri (3) primjerka- jedan
primjerak za korisnika od koga je napladena zdravstvena usluga, a druga dva ostaju u
bloku)
- RazduZuje u blagajni napla6ena novdana sredstva vzprintanice od zadlienogbloka.

3) Sef radunovodtsva u okviru radnog mjesta pored ostalih poslova propisanih Pravilnikom
obavlja i slijede6e blagajnidke poslove:

-Vodi dokumentaciju kojom se potwduje prijem novca u blagajnu, duvanje gotovine u
blagajni (kasi) i isplata novca/gotovine iz blagajne
- prijem i duvanje obezbjedenja ugovora, ukoliko je to predvideno ugovorima
(mjenice, naloge, garancije banke i sl.)
- Radi sravnavanj e za&tZenihi ruzdlZenih blokova participacije i direktne naplate sa
blgajane i uredene spiskove dostavlja rarmatelju na kraju godine.



ehn s.

U Ustanovi se osigurava analitidko praienje gotovine i ekvivalenata gotovine, po vrstama,
sukladno potrebama Ustanove.

Gotovina i ekvivalenti gotovine Ustanove su :

novdana sredstva izravno napla6ena od kupaca zdravstvenih usluga (fizidkih i pravnih
osoba)
novdana sredstva preuzeta sa odjela Ustanove, na kojima su ista izravno napladena od
kupaca zdravstvenih usluga ( fizidkih lica)
novdana sredstva napla6ena od kupaca za ostale usluge (findka i pravna lica)
novdana sredstva podignuta sa transakcijskog raduna Ustanove

EVIDENCIJE O BLAGAJNTCTOU POSLOVANru

Ctan O.

U Ustanovi se vode sljedede blagajne :

blagajna u KM ( u daljem tekstu KM-blagajna)
blagajna u € (u daljem tekstu devizna blagajna)

Sav promet gotovinskih novdanih sredstava Ustanove se evidentira u jednoj KM-blagajni.

Podignuta novdana sredstva sa deviznog transakcijskog raduna se evidentiraju u jednoj
deviznoj blagajni.

Ctarrl.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko :

naloga zanaplatu
naloga za isplatu
dnevnika blagaj nidko g poslovanj a

Blagajnik moZe voditi i pomo6ne evidencije, pomo6ne knjige i pomodne izvje5taje , a koje se

sastoji iz slijededeg:
- pojedinadnazaduZenja serijski numeriranih priznanicazanaplatupo odjelima Ustanove,
koje su prethodno ovjerene u sva tri primjerka pedatom Blagajne Ustanove
- blokovi priznanica koji se izdajtradnicima koji ih zaduhtjuvlastitim potpisom po datumu
zadtZenja" po broju bloka zadu1enrhpintarica,po odjelu i po timu zakoji se iste zadvluju
- dnevna razdulutlarealiziranih prizranica koja se obavljaju po datumu dono5enja pazarasa
odjela gdje su iste napladene, uz kontrolu blokova realiziranih priznanicau kojima se nalaze
dva primjerka neistrgnutih kopija pnznarica
- dneme/sedmidne/mjesedne/godi5nje preglede naplata po vrstama pruZenih primarnih i
sekundarnih zdravstvenih i ostalih usluga po datumu, po wstama usluga i po timovima koji su
pruZili zdravstvene usluge
-mjesedna iwjeih o broju pruZenih usluga primarne zdravstvene zaLttte i dostavljanje
mjesednih pregleda zaiste, za ukupno naplaieni pMil, uz kopije rcalizirarihprimanica koje



j e prethodno numerirao Zav od za zdr av stveno osi guranj e KSB/S BK
- dnevne/sedmidne//mjesedne preglede isplata gotovog novca po radunima i odlukama koje
pratejavne nabavke
- pregledi dnevnih pologa puaruna transakcijski radun Ustanove
- i druge izvjeStaje koji su od nradaja za poslovanje Ustanove.

Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski.

Sve evidencije (rudne i elektronske) za vodenje blagajnidkog poslovanja moraju imati
zadovoljavaju6u formu (dnevnik blagajnidkog poslovanja, nalog zanaplafii, nalog za isplatu ).

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNTdTO POSLOVANJE

Ctan g.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od
blagajne moZe imati samo blagajnik i, eventualno, osoba koju ovlasti ravnatelj Ustanove.
Blagajnik je duZan zakJjudati blagajnu prilikom svakog napu5tanja svog radnog mjesta.

Blagajnik Ustanove je odgovoran zanaplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajnama
(KM i €). On kontrolira svu zaprimljenu blagajnidku dokumentaciju, te svojim potpisom
potwduje todnost zaprimljene gotovine, koju je obvezan dnevno (a najkasnije sljede6eg
radnog dana) redovito polagati na transakcijski radun Ustanove, vode6i raduna o izrosu
blagajnidkog maksimuma.

Intzetno ravnatelj Ustanove odlukom mole imenovati vi5e blagajnika u sludaju organizovanja
vi5e blagajni koji bi bili odgovomizablagajnidko poslovanje.

Osim blagajnika odgovorne osobe zablagajrudko poslovanje su i Sefovi s1uZbi ( unutar svoje
sluZbe) i Sef radunovodstva.

NAPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Ctan g.

U KM-blagajni se evidentiraju sljedede naplate :

naplata dobara i usluga od fizidkih i pravnih osoba
naplata dnevnih pruZenih zdravstvenih usluga po pojedinim odjelima Ustanove, s

potpisom odgovorne osobe da je obavljeno dnevno usaglaSavanje istih sa protokolima
pruZenih usluga
podignuta gotovina sa transakcijskog raduna Ustanove
ostale uplate u gotovini koje su rezultatredovnog poslovanja

U KM-blagajni se evidentiraju sljede6e isplate :

pla6aqje nabavljenih dobara i usluga od prarmih i fizidkih lica u iznosu do 200,00 KM
akontacije za sluZbeni put
dnevnice i troikovi sluZbenog puta do, propisima odredenog, neoporezivog iznosa
ostale isplate koje su rezultatredovnog poslovanja, sukladno Uredbi o uvjetima i
nadinu pladanja gotovim novcem



itan tO.

Isplate fizidkim licima koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr5iti gotovim
novcem izblagajne u skladu sa zakonom i pravilnikomporczana dohodak.

Pod fizidkim licem, u smislu ovog dlanka se ne podrazumjeva samostalna djelatnost.

Ctan tt.

U deviznu blagajnu se evidentiraju sljedede naplate :

podignuta gotovina sa transakcijskog deviznog raduna

U deviznu blagajnu se evidentiraju sljedede isplate :

akontacija za sluZbeni put u inozemstvo
dnevnice i tro5kovi sluZbenog putovanja u inozemstvo

Iztzetno, gotovinske naplate i isplate u deviznim sredstvima pladanja se mogu vr3iti i po
drugim osnovama, sukladno sa odlukom ravnatelja i propisima koji reguliraju oblast devizrog
poslovanja.

Ctalrt tZ.

Isplate koje se evidentiraju u KM-blagajni i deviznoj blagajni (€) mogu se wsiti samo na
osnovu prethodno izdatog dokumenta ( radun, nalog ili drugi relevantan dokument).,kojim se
dokazuje nastali poslovni dogadaj, a istije prethodno odobren od strane ravnatelja ili osobe
koju je ovlastio ravnatelj.

Isplate akontacija i drugih oblika isplata zakoje ne postoji posebna dokumentacija, mogu se

obavljati temeljem posebne odluke koju svojim potpisom odobrava ravnatelj ili druga osoba
koju ravnatelj ovlasti.

Ctan t:.

Svaki dokument uvezi sa gotovinskom isplatom i naplatom morabiti numeriran i popunjen
tako da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U izrimnim sludajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis i pedat odobe kojaje napravila
ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati je jednokratno, sa dvije kopije i
originalom, zapotrebe primatelja odnosno uplatitelja, blagajne i radunovodstva.

Za svaku uplatu u KM-blagajnu potrebno je osigurati tri primjerka naloga zanaplatukoji su
potpisani od strane blagajnika i uplatitelja (original se prilaZe uzblagajnidki izvjestaj, pff&
kopija ostaje u bloku, a druga kopija se daje uplatitelju). Voditelji svih odjela Ustanove na
kojima se w5i naplatausluga su obvezni duvati drugu kopiju naloga zanaplait i kontrolirati
predati pazar sa protokolom izvrSenih usluga. Odgovornost voditelja odjela na kraju poslovne
godine je daproknjiZeni ukupni godiSnji pmar tog odjela odgovara zbroju svih predatih



pazaru sa tog odjela tijekom poslovne godine.

(tart t+.

Blagajna se vodi i zakljuduje svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana i
utwttuje se stvarno stanje blagajne na kraju svakog radnog dana.

Devizra blagajna (€) se vodi onog dana kada ima promjena (uplata i splata).

Utwdivanje stvamog stanja obje blagajne se vr5i na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obvezro vodi blagajnidki izvjestaj u koji trnosi i podatke o utwdenom stvarnom
stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak, koje vlastorudno potpisuje.
Blagajnidki dnevnik kompletiran sa dokumentima o isplati i naplati ( potpisanih od primatelja
odnosno isplatitelja), prije njegove predaje u radunovodstvo na knjiZenje, mora biti potpisan
od strane blagajnika, voditelja sluZbe radunovodstvenih poslova (ili drugih lica ovlaStenih od
strane ravnatelja).

Jedan primjerak blagajnidkog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o naplatama i
isplatama dostavlja se radunovodstvu na knjiZenje isti dan, a najkasnije sutradan.

BLAGAJNICT UETSIMUM
Ctan tS.

Visina sredstava koja se drieuKM- blagajni i deviznoj blagajni limitirana su odlukom
ravnatelja o visini blagajnidkog maksimuma. Ustanovaje duZna godi5nje utwditi odlukom
visinu blagajnidkog maksimuma na nadin kako je propisano Uredbom o uvjetima i nadinu
pladanjagotovim novcem uz mogudnost izmjene tokom godine. Gotovina iznadvisine
blagajnidkog maksimumapolaile se na transakcijski radun Ustanove isti dan ili najkasnije
naredni radni dan.

Visina isplate iz KM-blagajne i devizne blagajne mora biti sukladna pozitivnim posebnim
propisima i sukladna interesima Ustanove.
U smislu stava 1. ovog dlana, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e se
preporuduje bezgotovinsko poslovanje putem transakcijskih raduna Ustanove otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajenim
situacijama, odnosno, ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sl.

dtan tO.

Visina sredstava koja ostanu u deviznoj blagajni po zakljudivanju deviznog blagajnidkog
dnevnika na kraju dana, ukoliko nema pohebe za njihovim kori5tenjem, moraju se najkasnije
sljede6eg radnog dana poloZiti na devizni radun Ustanove.

Ctan tZ.
Uplata i evidentiranje gotovog novca na transakcioni radun

- Blagajnik je duZan da gotov novac, ostvaren obavljanjem registrovane djelatnosti
evidentira u skladu sa propisima o radunovodstvu i uplati istog dana na transakcijski



radun Ustanove, a najkasnije narednog radnog dana.lntzetno, ukoliko dnevni priliv
gotovog novca ne prelazi iznos od 200,00 KM uplata gotovog novca se moZe izvrsiti
najkasnije u roku od 5 radnih dana.

Ukoliko je dnevni priliv gotovog novca ostvaren u petak, naredni dan smatra se
slijede6i ponedjeljak, u smislu prethodnog stava.

Medicinska sestra/tehnidar, stomatolo5ka sestra/tehnidar je duZan da napla6ena
novdana sredstva direktne naplate i participacije dostavi u blagajnu najkasnije u roku
od 3 dana po naplati. Intzetno u zavisnosti od udaljenosti sluZbi, naplaiena sredstva se
mogu dostaviti u blagajnu i u roku od 5 radnih dana i to u koliko je pazar manji od
200,00 KM, u suprotnom puar se mora odmah predati.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Ctan tg.

Strana valuta iskazuje se po vrstama i po vrijednosti utwdenoj nabazi srednjeg tehja
Centralne banke objavljenog na dan pod kojim se sastavlja izvjestaj.

Ctan tg.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja w3i voditelj sluZbe financijsko-radunovodstvenih poslova i
rarmatelj,odnosno i dodatne osobe koje imenuje ravnatelj.

(lan20.

Za sva pitanja koja nisu regulirana ovim Pravilnikom primjenjivati 6e se odredb e vaiedih
zakonai podzakonskih propisa koji se odnose na blagajnidko poslovanje i Uredbe o
uslovima i nadinu plalarrjagotovim novcem ( SL. Novine FBiH br 72115)

Clan2l.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika 6e se vrSiti na nadin i po postupku predvidenom za njegovo
dono5enje.

ilan22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se narednog dana od dana dono5enja od strane
Upravnog vijeda / odbora Javne ustanove Dom zdravlja Vitez.
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