Na temelju ¢lanka 34. Statuta Doma zdravlja Korcula, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i

predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Doma zdravlja
Koréula Sebastijan Fabris, dr. med. spec., donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANIJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Doma zdravlja Korgula, (u
nastavku Dom) poslovne knjige i dokumentacija u blagajnitkom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Domu se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama Doma
zdravlja Koré&ula.

Gotovinu Doma ¢ine:

- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog raduna,

- . novcana sredstva napla¢ena od stranaka u ra¢unovodstvu

- mnov¢ana sredstva napladena za participaciju i usluge izvan
Ugovora s HZZ0-om u pojedinim ambulantama i uplacena u

blagajnu

- novéana sredstava u blagajni

I1. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.

UDomu se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje.




Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
- blagajnitke uplatnice,
- blagajni¢ke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnitkog poslovanja).
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznadena

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno osoba kojoj se
isplacuje gotovina,

Clanak 5.

Blagajnitko poslovanje se evidentira elektronski koriStenjem aplikacije za vodenje blagajne.
Blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/ispladeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakecije,
potpisi ovladtenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitelj.

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJIN ICKO POSLOVANIJE

Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva dr¥e se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
moze imati samo blagajnik ili osoba koja mijenja blagajnika (u pravilu je to kontrolor-
financijski knjigovoda) u razdoblju kad ga mijenja. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
blagajnik je duzan zaklju&ati kasu.

Clanak 7.
Blagajnik Doma je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Ravnatelj ¢e zamjenu za blagajnika imenovati posebnom odlukom. Prilikom preuzimanja
blagajnitkog poslovanja zbog zamjene za vrijeme odsutnosti blagajnika vrsi se primopredaje

blagajne s popisom novca u blagajni i dokumentacije.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Doma te voditi ratuna o koli&ini
primljenog i izdanog novca,




Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno ; sustinski, fizi¢kim brojanjem

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U blagajnu Doma evidentiraju se sljedeée uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raéuna Doma
- novcana sredstva naplaéena od stranaka u racunovodstvu Doma

- novdana sredstva naplaéena od pacijenata u pojedinim ambulantama Doma i uplaéena
u raCunovodstvu,

Gotovina napla¢ena u pojedinim ambul anta treba biti predana uz odgovarajuéi dokument-ragun

izdan pacijentu, do kraja radnog vremena ili slijedeéi radni dan ukoliko je napladena u
poslijepodnevnoj smjeni.

Clanak 9.
Iz blagajne Doma evidentiraju se sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuce odrZavanje, benzin, sitni
popravci i sli¢no) uz obvezno prilaganje R1 ra¢una,

- polaganje gotovine na poslovni radun u banci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni ra¢un Doma, dok se 7a potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog ratuna Doma.

Clanak 10.

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




Clanak 11.

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

Blagajnicki izvjedtaj s dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje na knjiZenje, mora
biti potpisan od strane blagajnika 1 likvidatora-financijskog knjigovode Doma,

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj¢ano oznaden i popunjen
tako da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno Jje
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin 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 jednom kopijom i
originalom.

Blagajni¢ka uplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
Je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a kopija se predaje
uplatitelju.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice se

predaje primatelju, a kopija se prilaZe uz blagajnitki izvjestaj zajedno s pripadajuc¢om
dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata novea iz blagajne.

Clanak 13.
Blagajna se vodi i zaklju€uju svakodnevno, ako ima promjena (uplata i/ili isplata) tog dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduzena osoba, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik il izvjestaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjer blagajni¢kog izvjestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama,
dostavlja na knjizenje u glavnoj knjizi.

V. BLAGAINICKI MAKSIMUM




Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma U iznosu
od 4.000,00 eura.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogudée,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ra¢una Doma zdravlja Kor¢ula
otvorenog u Hrvatskoj postanskoj banci, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za
to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 15.

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

VL. PRIMOPREDAJA BLAGAJNE

Clanak 16.
U slu¢aju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik kojim se potpisuje stanje novea u blagajni te usporeduje sa stanjem iz
blagajnickog izvjestaja i knjigovodstvenim stanjem.
Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik, osoba koja preuzima blagajnu te odgovorna osoba

za financije i ratunovodstvo.

VII GODISNJI POPIS

Clanak 17,
Popis novca u blagajni obavlja se jedanput godisnje, posljednji radni dan proraCunske godine.
Kada blagajnik zaklju¢i blagajnicki izviestaj na posljednji dan obratunskog razdoblja

Povjerenstvo za popis novea u blagajni popise gotovinu i sastavi Zapisnik kojeg potpi¥u &anovi
povjerenstva i blagajnik.




V1. OSTALE ODREDBE

Clanak 18.

Kontrolu blagajnitkog poslovanja vrsi kontrolor-financijski knjigovoda prilikom knjizenja te
osoba odgovorna za financije i radunovodstvo.

Clanak 19.

Ova Procedura objavit ée se ng oglasnoj plo¢i Doma (ili internet stranic)i, a stupa na snagu
0smog dana od dana objave.

U Kor¢uli, 20. lipnja 2024, godine

BROJ: 2308/24

RAVNATELJ

RAVNATELJ
Sebastijany, T
w)w




