DOM ZDRAVLJA ZAGREB-ISTOK
ZAGREB, Svarcova 20

URBROYJ: 01-934-2 /23

U Zagrebu, 29.rujna 2023.

Temeljem c¢lanka 31. Statuta Doma zdravlja Zagreb-Istok, te sukladno odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/19 i 85/23) i Uredbe o sastavljanju i predaji
Izvjestaja o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine,
broj 95/19), ravnatelj Doma zdravlja Zagreb-Istok, Jurica Kravar$¢an, dr.med. donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Doma zdravlja Zagreb-
Istok (dalje u tekstu: Dom zdravlja), odgovornost za blagajni¢ko poslovanje, evidentiranje
gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajni¢ki maksimum, primopredaja blagajne i
ostala vaZna pitanja za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.
U Domu zdravlja se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama.

Gotovinu ¢ine:
- novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
- novcana sredstva ostvarena naplatom sudjelovanja u tro$kovima zdravstvene zastite,
- novcana sredstva ostvarena naplatom potraZivanja po izlaznim raGunima,
- novéana sredstva koja se nalaze u blagajni.

EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje provodi se elektronski (raunovodstvena aplikacija) i evidentira se
preko blagajnickih isprava:
- blagajnic¢ke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja)

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebno brojéano oznadena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.



Clanak 4.
Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajnicke uplatnice i
isplatnice za odredeno vrijeme. BlagajniCki izvjeStaj sastavlja se za svaki dan ukoliko je bilo
promjena u blagajni odnosno uplata ili isplata.

Clanak 5.
Blagajni¢kom izvjeStaju prilaZu se blagajnicke uplatnice i isplatnice, te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su izvrSene uplate i isplate gotovog novca. Potpisuju ga blagajnik
1 likvidator.

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 6.
U blagajnu Doma zdravlja se evidentiraju slijedece uplate gotovog novca:
- podignuta gotovina s poslovnog ratuna,
- uplata gotovog novca po izdanim raunima,
- uplata sudjelovanja/participacije za izvrSene zdravstvene usluge u specijalistitko
konzilijarnoj zdravstvenoj zastiti
- uplata gotovog novca za naplacene zdravstvene usluge u ordinacijama
- ostale uplate gotovog novca.

Clanak 7.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu
dokumentaciju temeljem koje se vri uplata gotovog novca kontrolira formalno, radunski i
sustinski. Provjerava ispravnost primljenih nov¢&anica i kovanog novca.

Clanak 8.
Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu u dva
primjerak, te ju potpisuje i primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno nazna¢ena svrha uplate.
Jedan primjerak uplatnice predaje uplatitelju gotovog novca, a drugi primjerak prilaze uz
blagajnicki izvjesta;.
Primljeni gotovi novac blagajnik razvrstava po apoenima i odlaze u blagajnu.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJNE

Clanak 9.
Iz blagajne Doma zdravlJa se evidentiraju slijedece isplate:

- polog gotovine na poslovni racun,

- sredstva za manje materijalne troSkove (uredski materijal, materijal i usluge za
ugoSc¢avanje, biljezi i upravne pristojbe, izrada kljuceva, gorivo za kosilice, plinska
boca, pranje auta, usluge manjih popravaka i ostali manji trokovi za koje nije moguée
placanje putem fakture i sl.) uz obavezno prilaganje R1 racuna,

- iznimno, po odobrenju ravnatelja i zamolbi zaposlenika za isplatom u gotovini, isplata
neoporezivog dijela nagrada, potpora, naknada i drugih neoporezivih primitaka —
jubilarne nagrade, dar za djecu povodom sv.Nikole, bozi¢nica, regres, pomoéi za
bolovan]a preko 90 dana, pomo¢i za smrtni slucaj i sl.

- iznimno, po odobrenju ravnatelja, troskovi prijevoza za dolazak na posao,

- isplata akontacije za sluZbena putovanja,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.



Clanak 10.
Isplate fizi¢kim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom
novcu iz blagajne Doma zdravlja.

Clanak 11.
Isplate se evidentiraju u blagajnu temeljem prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje
nastali poslovni dogadaj (ratun, nalog, rjeSenje ili drugi odgovaraju¢i dokument) kojeg svojim
potpisom odobrava ravnatelj Doma zdravlja ili ovlaStena osoba Doma zdravlja.

Blagajnic¢ka isplatnice izdaje se u dva primjerka, jedan primjerak se izdaje primatelju, a jedan
primjerak se prilazu blagajni¢kom izvjestaju zajedno s pripadajuéom dokumentacijom
osnovom koje je izvrSena isplata gotovog novca.

Clanak 12.
Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni ratun Doma zdravlja, dok se za potrebe
isplata gotovina podiZe s poslovnog ratuna Doma zdravlja.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 13.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni.

Clanak 14.
Gotov novac se drZi u kasi blagajne kojim rukuje blagajnik. Lozinku od blagajne moZe imati
samo blagajnik i ovlastena osoba. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan
zakljucati kasu.

Clanak 15.
Blagajnik je duZan voditi ratuna o koli¢ini potrebnog novca za isplate iz blagajne i primljenog
novca u blagajnu.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to&nost uplaéehe gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
dokumentu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla¢en gotovina.

. Clanak 16.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Doma zdravlja ovisno o
blagajni¢kom maksimumu.



BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 17.
Za potrebe redovitog poslovanja Odlukom o visini blagajni¢kog maksimuma glavne blagajne
URBROJ: 01-1/23, utvrden je blagajnitki maksimum u iznosu 4.000,00 eura

Iznos sredstava iznad blagajnitkog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
treba poloZiti na poslovni ra¢un Doma zdravlja isti dan ili najkasnije slijedeéi radni dan.

PRIMOPREDAJA BLAGAJNE

Clanak 18.
U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik koji ukljuduje i predaju kljuda i lozinke sefa.

Dan prije odlaska blagajnika popisuje se stanje novca i drugih vrijednosnica u blagajni te
usporeduje sa knjigovodstvenim stanjem gotovine i drugih vrijednosnica iz blagajnickog
izvjeStaja na dan obavljanja popisa. Pripremljeni popis &ini sastavni dio primopredajnog
zapisnika kojeg potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu, te voditelj sluzbe
ra¢unovodstveno-financijskih poslova. ' ~

OSTALE ODREDBE

Clanak 19.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr3i voditelj sluzbe za raCunovodstveno-financijske poslove.

-

Clanak 20.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a bit ée objavljena na web stranici Doma
zdravlja Zagreb-Istok. '
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