Na temelju &lanka ¢l. 29. Statuta Zavoda za hitnu medicinu Liko-senjske Zupanije
od 11. sije¢nja 2017. godine, (KLASA: 023-08/17-01/01, URBROJ: 2125/76-17-06), a u
svezi sa Clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® broj 111/18.)
ravnateljica Zavoda za hitnu medicinu Li¢ko - senjske Zupanije dana 29. lipnja 2020. godine,
donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I.  OPCE ODREDBE '
Clanak 1.

Ovom Procedurom blagajnickog poslovanja (u daljnjem tekstu: Procedura) ureduje se
blagajnicki maksimum, organizacija blagajni¢kog poslovanja Zavoda za hitnu medicinu Licko
- senjske zupanije (u daljnjem tekstu: Zavoda i njenih Ispostava).

Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje odnosno poslovanje gotovim noveem obuhvaca sljedece transakcije:
- podizanje gotovine s poslovnog raduna i polaganje u kunsku blagajnu za potrebe
gotovinskih isplata,
- naplata ratuna za obavljene zdravstvene usluge osobama bez zdravstvenog
osiguranja,
- polaganje gotovine na poslovni raéun ili u glavnu blagajnu i
- ispostavljanje blagajnickih isprava u svezi s obavljenim uplatama i isplatama.

Clanak 3.
U Zavodu se vode sljedece blagajne: glavna blagajna (blagajna u kunama) i pomo¢ne
blagajne.
Sastavni dio ove procedure je Naputak o radu pomoénih blagajni kojim se detaljnije

opisuje naplata gotovinskih ratuna te uplata istih u pomoénu blagajnu ili na poslovni racun
Zavoda.

1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 4.

7a potrebe redovnog poslovanja Zavoda utvrduje se blagajnicki maksimum odnosno
maksimalni iznos sredstava u glavnoj blagajni u iznosu od 10.000,00 kuna.




U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog raduna Zavoda otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska
placanja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ako se za tim ukaze
potreba, hitnost 1 sli¢no.

Clanak 5.

[znos sredstava u glavnoj blagajni iznad 10.000,00 kuna po zaklju¢ivanju blagajni¢kog
dnevnika mora biti poloZen na poslovni ratun Zavoda najkasnije sljede¢i radni dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 6.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice i
- blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju osoba zaduZena za blagajnu (u daljnjem tekstu:
blagajnik) te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 7.

Blagajnicko poslovanje evidentira se ru¢no i u informati¢kom programu.

IV. | UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U kunsku blagajnu Zavoda evidentiraju se uplate podignute gotovine s poslovnog
raCuna Zavoda, uplate temeljem naplacenih racuna za pruzene zdravstvene usluge osobama
bez zdravstvenog osiguranja koje se prethodno evidentiraju u ispostavama Zavoda koje su
naplatile uslugu, te isplate temeljem vjerodostojne dokumentacije za evidentiranje poslovnih
dogadaja za potrebe Zavoda. Sva dokumentacija mora biti ovjerena potpisom od strane
¢elnika (u daljnjem tekstu: ravnatelj) , te voditelja ispostave u kojoj je naplac¢en gotovinski
racun.



Clanak 9.

[splate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
ne mogu se obavljati.

Clanak 10.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaden i
popunjen tako da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postojecem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upide ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajni¢ke isplatnice
prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena isplata novea iz blagajne, a jedna kopija daje se podnositelju zahtjeva.

Clanak 11.

Kunska blagajna Zavoda vodi se i zakljucuje svakodnevno, ako ima promjena (uplata i
isplata) toga dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvj eStaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju 1 iskazuje eventualni viak ili manjak.

Sredstva u blagajni na dan 31.12. tekuée godine upladuju se na ziro - radun Zavoda.

V. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 12.

Gotovinska nov¢ana sredstva dre se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljug od
blagajne mozZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta, blagajnik je
duzan zakljuc¢ati kasu.

Clanak 13.

Blagajnik u Zavodu odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni radun Zavoda te voditi raduna
o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu  dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.




VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 400-01/20-01/16
URBROJ: 2125/76-20-01
Gospié, 29. lipnja 2020.g.

RAVNATELJICA

Elizabeta Dragicevié, dipl. oec.
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