SPECIJALNA BOLNICA ZA ZASTITU DJECE S NEURORAZVOJNIM
; @ I MOTORICKIM SMETNJAMA, 10000 ZAGREB, GOLJAK 2
IBAN: HR4423600001102054893, MB: 3205649, OIB 92559974262
v Ravnateljstvo: 01/4925-211 Prijemna ambulanta 01/4925-202 Fax: 01/4823-577
E-mail: tajnica@sbgoljak.hr

Urbroj: 404/2020
U Zagrebu, 18. ozujka 2020.

Na temelju Clanka 27. Statuta Specijalne bolnice za zastitu djece s neurorazvojnim i
motoriCkim smetnjama, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18.), te
¢lanka 7. st. 1. i ¢lanka 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN br. 95/19.) ravnateljica Bolnice Prim.Katarina Bosnjak-Nad, dr. med., donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja, odgovornost za
blagajnicko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave, blagajnicki
minimum, blagajni¢ki maksimum i ostale aktivnosti vezane za promet gotovim novcem.

BLAGAJNICKE ISPRAVE
Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje provodi se putem racunalne aplikacije/program Blagajna (Irata).
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem slijedecih isprava:

e Blagajni¢ka uplatnica

e Blagajni¢ka isplatnica

¢ Blagajnicko izvjesce (blagajnicki dnevnik)

Clanak 3.
Blagajnickom uplatnicom zaprima se novac u blagajnu. Blagajnik preuzima novac od
uplatitelja te ispostavlja blagajnicku uplatnicu. Uplatnica se ispostavlja u dva primjerka od
kojih jedan primjerak zadrzava uplatitel, a drugi primjerak, s vjerodostojnom
dokumentacijom, prilaze se uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik).

Clanak 4.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja
se za svaku pojedina¢nu isplatu sa jasno naznacenom svrhom koju je potpisom odobrio
voditelj pojedinih Sluzbi/Odjela Bolnice. Blagajni¢kom isplatnicom polaZze se, po potrebi,
polog gotovine na transakcijski racun. Blagajni¢ka isplatnica prilaze se uz blagajnicki
izvjestaj (dnevnik).



Clanak 5.

Blagajni¢ke uplatnice i isplatnice sastavni su dio racunalne aplikacije/programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:

e naziv i redni broj blagajniCke isprave

e iznos uplate ili isplate

e kratak opis nov¢ane transakcije

e konto i mjesto troska

e mjesto i datum izdavanja blagajniCke isprave

e potpis ovlastenih osoba.

Clanak 6.

Blagajnigki izvjestaj (blagajnicki dnevnik) je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve
blagajni¢ke uplatnice i isplatnice, a zaklju¢uje se sa zadnjim danom tekuéeg mjeseca.
Blagajni¢ki izvjestaj sadrzi sljedece podatke:
¢ datum transakcije
e broj knjigovodstvene isprave
e kratak opis
e iznos primitka i izdatka gotovog novca
e zakljutak blagajnickog dnevnika koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne,
ukupnog prometa te novog stanja na kraju razdoblja za koje se sastavlja
blagajnicki izvjestaj (dnevnik).
Blagajniékom izvjestaju (dnevniku) prilazu se blagajni¢ke uplatnice i isplatnice te
drugavjerodostojna  dokumentacija (ovjerena od strane voditelja pojedinih
Sluzbi/Odjela Bolnice) temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u
blagajnu.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 7.

Blagajni¢ki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u
blagajni na kraju radnog dana. Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se
blagajni¢ki maksimum u iznosu od 6.000,00 kuna u glavnoj blagajni, te 1.000,00 kuna
u blagajni transporta.

Iznos gotovog novca preko visine blagajnickog maksimuma potrebno je do kraja
radnog dana poloZiti na transakcijski racun.

UPLATE | ISPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 8.

U blagajnu se evidentiraju slijedece uplate:
e podignuta gotovina s transakcijskog racuna
uplate gotovog novca od pruzenih usluga iz djelatnosti Bolnice
povrat vi§e primljene akontacije za sluzbeno putovanje
povrat razlike akontacije pri kupnji materijala i ostalih potrepstina male
vrijednosti



Blagajnik prima gotov novac u blagajnu po nalogu i raéunu za izvr§enu uslugu uplatitelja.
Primljenu dokumentaciju kojom ¢e se izvrsiti uplata gotovog novca provjerava formalno,
racunski i sustinski te provjerava ispravnost primljenih novcanica i kovanog novca. Za
ispravno utvrden iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te istu potpisuje
i uplatitelj.Svatko zadrzava po jedan primjerak uplatnice. Uplatnica se zajedno sa
vjerodostojnom dokumentacijom prilaze uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik).

Iz blagajne se evidentiraju slijedece isplate:
¢ polog gotovog novca na poslovni ziro raéun Bolnice
e isplata akontacije za sluzbeno putovanje
e splata za odredene materijalne troskove do iznosa 500,00 kn po raéunu uz
odobrenje ravnatelja ili oviastene osobe

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, to¢ne i prethodno
kontrolirane i odobrene vjerodostojne dokumentacije. Isplata se vrsi isklju¢ivo osobi koja je
navedena na isplatnici. Ispostavljenu blagajni¢ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim i
primatelj koji je duzan prebrojiti primljeni novac. Isplatnica se zajedno sa vjerodostojnom
dokumentacijom prilaze se uz blagajni¢ki izvjestaj (dnevnik).

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 9.

Blagajnik ustanove odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni. Gotov
novac pohranjuje se u sefu kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od sefa moze imati samo blagajnik.
Blagajna se vodi dnevno, a zakljuCuje se sa zadnjim danom tekuceg mjeseca, kad se
utvrduje stvarno stanje blagajne. Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi rukovoditelj Odjela
financijsko-racunovodstvenih poslova.

U sluéaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja poslova blagajnika potrebno je
sastaviti primopredajni zapisnik koji potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu, te
rukovoditelj Odjela financijsko-ra¢unovodstvenih poslova.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na internetskoj stranici
Bolnice www.sbgoljak.hr.

Ravnateljica Bolnice:
Prim..Katarina.Bogpjak-Nad, dr. fed.,
spec;ijalist,,p 1 dyatrij i pedijatrijsk urologije
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