Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine* broj 111/18), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(,Narodne novine* broj 95/19) i ¢lanka 26. Statuta Doma zdravlja Koprivnicko-krizevacke Zupanije
URBROJ: 2137-16-2013/13 od 20. kolovoza 2013. godine, Izmjena i dopuna Statuta Doma
zdravlja Koprivniko-krizevagke zupanije URBROJ: 2137-16-0277/15 od 19. ozujka 2015. godine,
Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Doma zdravija Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije
URBROJ: 2137-16-1633/16 od 20. prosinca 2016., Odluke o izmjenama i dopunama Statuta
Doma zdravlja Koprivniko-krizevagke zupanije URBROJ: 2137-16-1186/17 od 9. listopada 2017,
godine i progi§éenog teksta Statuta Doma zdravlja Koprivnicko-krizevacke zupanije URBROJ:
2137-16-1187/17. od 9. listopada 2017. godine, ravnateljica Marija Krajina, dr.med. donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Doma zdravija
Koprivni¢ko-krizevatke Zupanije (u daljnjem tekstu Dom zdravlja), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog
dnevnika, kontrola blagajni¢kog poslovanja, tretman manjkova i viskova u blagajni, placanje
gotovim novcem, blagajnicki maksimum kao i druga pitanja vezana uz blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Doma zdravlja utvrden je blagajnicki maksimum u iznosu od
5.000,00 kuna Odlukom o blagajni¢kom maksimum, Urbroj: 2137-16-2701/12 od 6. travnja 2012.
godine.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuéuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna Doma zdravija i podracuna
riznice Koprivni¢ko-krizevacke zupanije.

Iznos sredstava iznad blagajnitkog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba
poloZiti na podra&un riznice Koprivnicko-krizevatke zupanije isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Clanak 3.

Gotovinu Doma zdravlja €ine:
- novéana sredstva naplacena od pacijenata u kunama,
- novéana sredstva podignuta sa jedinstvenog transakcijskog racuna (Riznica Koprivnicko-
krizevacke zupanije) u kunama,
- nové&ana sredstva koja se nalaze u blagajni Doma zdravlja u kunama.

Clanak 4.

U Domu zdravlja vodi se glavna blagajna u kunama, te se sav promet gotovinskih novcanih
sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:
- naloga za naplatu (uplatnica)
- naloga za isplatu (isplatnica)
- dnevnika blagajnickog poslovanja.



Clanak 6.

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebno numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuje struéni referent za obraéun plaéa (u daljnjem tekstu: blagajnik)
te uplatitelj odnosno isplatitel].

Clanak 7.
Blagajnitko poslovanje moze se voditi ru¢no i elektronski.

Ruéno se evidentiraju uplate nov€anih sredstava u svakoj pojedinoj ordinaciji koja je u sastavu
Doma zdravalja.

Svaka ordinacija u sastavu Doma zdravlja na pocetku proratunske godine zaduZi blok uplatnicu,
kao pomoénu evidenciju koja ima otisnute osnovne podatke o ustanovi. Prilikom naplate izvrsene
usluge pacijentu izdaje jedan primjerak uplatnice, a jedan ostaje u bloku uplatnica, dok se jedan
primjerak dostavlja u Odjel za ekonomsko-financijske poslove Doma zdravlja, blagajniku koji
sastavlja uplatnicu i isplatnicu prilikom pologa gotovine na podraéun Doma zdravlja u riznici
Koprivnicko-krizevacke zupanije.

Elektronski se evidentiraju uplatnice i isplatnice, blagajni¢ki dnevnik, knjizenje u glavnoj knjizi
Doma zdravlja za $to je zaduzen voditelj Odsjeka racunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova.

Blagajnicke isprave koje se vode elektronski imaju propisanu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaéenifisplaéeni iznos, mjesto i datum izdavanja isprave, opis poslovne transakcije, potpis
ovlastenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

Clanak 8.
Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja blagajnik.

Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik i Rukovoditelj odjela za ekonomsko-financijske
poslove.

Prilikom svakog napustanja svog radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati blagajnu.
Clanak 9.

Gotovinska novéana sredstava drze se u blagajni kojom rukuje blagajnik koji je odgovoran za
uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novéana sredstva na podracun Doma zdravlja koji je otvoren
u sklopu riznice Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije.

Blagajnik je duZan izvrsiti formalnu i sustinsku kontrolu gotovine koju prima iz ordinacija u
sastavu Doma zdravlja, fizikalnih terapija, RTG i medicinsko-biokemijskih laboratorija, kontrolirati
i provjeravati popratne priloge (racun, nalozi, potvrde i sl.) te provjeravati kontinuitet brojeva na
blok uplatnicama, a fiziékim brojanjem nov¢anica potvrduje se to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje
uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, te prema
potrebi obavlja isplatu gotovine.

Clanak 10.
U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece uplate:
- participacija,

- naplata pruzenih zdravstvenih usluga prema vazeéim cjenicima za neosigurane osobe,
- podignuta gotovina s transakcijskog racuna.



U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
- polog gotovine na podragun Doma zdravlja u riznici Koprivniéko-krizevagke Zupanije.

Za sve ostale isplate primjenjuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raéuna Doma
zdravlja i raduna riznice Koprivniéko-krizevacke Zupanije.

Clanak 11.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nalaze naplata tj. isplata (radun, nalog ili
drugi relevantni dokument).

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljuGuje moguénost naknadnog dopisivanja ili Zloupotreba.

U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se
na postojecem dokumentu pogre$no upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

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

Clanak 13.
Blagajni¢ka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, orginal s dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje
uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavija se u dva primjerka, orginal s dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvijestaj, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 14.

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

Blagajnik vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje
eventualni visak ili manjak.

Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika (izvjestaja) sa svim prilozenim dokumentima dostavlja se
voditelju Odsjeka raéunovodstvenih i knjigovodstvenih poslova.

Blagajnicki izvjestaj se evidentira u Glavnoj knjizi te se rasporeduje na odgovarajuca konta
najkasnije iduéi radni dan.

Clanak 15.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja rukovoditelj Odjela za ekonomsko-financijske poslove
Sto potvrduje svojim potpisom.



Clanak 16.

u vrijemé kada blagajnik glavne blagajne koristi godi$nji odmor obavlja se primopredaja blagajne
s popisom gotovog novca i dokumentacije zaposleniku kojeg zaduzi Rukovoditelj Odjela za

ekonomsko-financijske poslove.

Clanak 17.

Popis glavne blagajne obavlja se jednom godiSnje, posliednjeg dana prora¢unske godine, za

potrebe sastavljanja godiénjeg financijskog izvjestaja (zavrsni racun).

Kada blagajnik zakljugi blagajniéko izvies¢e na posljednji dan u obracunskom periodu
Povjerenstvo za popis financijske imovine i obveza Doma zdravlja popise gotovinu i sastavlja

Zapisnik koji potpisuju ¢lanovi povjerenstva i blagajnik.

Clanak 18.

Sastavni dio ove Procedure je Prilog |. Procedura blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 19.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na internet stranici Doma

zdravlja Koprivni¢ko-krizevacke zupanije (www.dzkkz.hr).
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PRILOG |. PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Blagajnic¢ko poslovanje obavlja se kroz slijedeée aktivnosti:

ey | AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
1. 1. Participacija Svaka ordinacija u sastavu Nositelj tima u odmah po primitku | pomocne
Doma zdravlja ima zaduzenu svakoj ordinaciji uplate predati uplatnice sa
2. Naplata pruzenih | blok uplatnicu, kao pomo¢nu pomo¢nu svim prilozima
zdravstvenih usluga | evidenciju. evidenciju
prema vazecim blagajniku, a
cjenicima za Prilikom naplate izvrSene najkasnije u roku
neosigurane osobe | usluge pacijentu izdaje jedan od 3 dana
primjerak uplatnice,
a jedan ostaje u bloku
uplatnica, a jedan se dostavlja
blagajniku
2. Ispis uplatnice Blagajnik je duzan izvrsiti Blagajnik odmah po primitku | uplatnica sa
formalnu i sustinsku kontrolu uplate iz svim prilozima
gotovine koju prima iz ordinacije
ordinacija u sastavu Doma
zdravalja, kontrolira i
provjerava popratne priloge
(racun, nalozi, potvrde i sl.),
fizickim brojanjem novéanica
potvrduje toénost uplacene
gotovine, ispisuje uplatnicu na
ime i svrhu uplate prema
priloZzenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja

3. Polog gotovine na Polog gotovine na podracun Blagajnik odmah po primitku | isplatnica sa
podracun riznice Doma zdravlja u riznici uplate iz svim prilozima
Koprivnicko- KoprivniCko-krizevacke ordinacije
krizevacke Zupanije | Zupanije

4. Isplata gotovine Za sve ostale isplate Blagajnik odmah prema isplatnica sa

primjenjuje se bezgotovinsko nalogu ravnatelja | svim prilozima
poslovanje putem poslovnog

ra¢una Doma zdravlja i rauna

riznice KoprivniCko-krizevacke

Zupanije

5. Vodenje Blagajnik vodi blagajnicki Blagajnik svakodnevno blagajnicki
blagajnic¢kog dnevnik u koji unosi i podatke ukoliko ima dnevnik s
dnevnika o utvrdenom stvarnom stanju i promjena (uplatai | prilozima
(izvjestaja) iskazuje eventualni visak ili isplata) tog dana

manjak.

6. Kontrola Kontrolu blagajni¢kog Rukovoditelj Odjela | svakodnevno blagajnicki
blagajnickog poslovanja obavlja rukovoditelj | za ekonomsko- ukoliko ima dnevnik s
poslovanja Odjela za ekonomsko- financijske poslove | promjena (uplatai | prilozima

financijske poslove §to isplata) tog dana
potvrduje svojim potpisom.

I Knjizenje poslovnih | Knjizenje poslovnih promjena voditelj Odsjeka svakodnevno blagajnicki
promjena u Glavnoj | u Glavnoj knjizi Doma zdravlja | raCunovodstvenih i ukoliko ima dnevnik s
knjizi Doma zdravlja knjigovodstvenih promjena (uplatai | prilozima

poslova isplata) tog dana

8. Godiénji popis Kada blagajnik zakljuci Blagajnik i 31. prosinca blagajnicki
glavne blagajne blagajnic¢ko izvjedce na Povjerenstvo za tekuce godine dnevnik s

posljednji dan u obracunskom | popis financijske prilozima

periodu, Povjerenstvo za popis
financijske imovine i obveza
Doma zdravlja popi$e gotovinu
i sastavlja Zapisnik koji
potpisuju ¢lanovi povjerenstva
i blagajnik.

imovine i obveza
Doma zdravlja




