SPECIJALNA BOLNICA
ZA MEDICINSKU REHABILITACIJU
KRAPINSKE TOPLICE

Broj: 05-240/1-2023
Krapinske Toplice, 30.06.2023.

Na temelju ¢lanka 38. Statuta Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Krapinske Toplice,
(dalje u tekstu: Bolnica), a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, broj: 111/2018 i 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj: 95/19), ravnatelj
Bolnice dana 30.06.2023. donosi:

PROCEDURU

BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Specijalne bolnice za
medicinsku rehabilitaciju Krapinske Toplice (dalje u tekstu Bolnica), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnitkog poslovanja, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i

izvodnih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostalo.

. ORGANIZACIJA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje u Bolnici organizirano je i djeluje unutar Odjela za financijsko-

raGunovodstvene poslove.
Gotovinu Bolnice ¢ine:
- novéana sredstva naplacena od stranaka
- novéana sredstva koja se nalaze u blagajni

Blagajni¢ko poslovanje organizirano je kroz sljedece pomocne blagajne:



- pomocne blagajne za naplatu ude$¢a od pacijenata po zavrsetku pruzanja poliklinicko-
konzilijarne i dijagnosti¢ke zdravstvene zastite,

- izdvojene pomoéne blagajne Fizijatrijske ambulante na lokaciji Tuheljske Toplice
- pomoéne blagajne recepcije,
- pomocne blagajne Sanka,
- pomoc¢ne blagajne slasticarne,
- pomocne blagajne laboratorija
- pomoéne blagajne izokinetike
te jedne glavne blagajne.
II. EVIDENCUE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
- Blagajnicke uplatnice
- Blagajnicke isplatnice
- Blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja)
Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati / isplati je jednokratno, u dva primjerka - jedan
primjerak se uruéuje uplatitelju / primatelju novaca, dok drugi primjerak isprave zadrZava
blagajnik i prilaZe ga uz dokument uplate/isplate (predracun, ratun, storno rauna, nalog, zahtjev,

odluku, rjeSenje i sl.) i blagajni¢ki dnevnik §to po zakljucku blagajne predaje u odsjek

likvidature.

Prilikom zaprimanja nov&anih sredstava od pomoénih blagajni, blagajnik je duzan izdati
dokument uplatnice i/ili isplatnice za sve provedene transakcije na pomoc¢nim blagajnama, a
temeljem zaprimljene gotovine, karti¢nih slipova i dokumenata:

- uplatnica/isplatnica sa pomocne blagajne recepcije,
- uplatnica sa pomoénih blagajni za naplatu participacije od pacijenata,

- rekapitulacije gotovinskih raduna i blagajni¢kog dnevnika sa pomo¢nih blagajni Sanka i

slasti¢arne te

ru¢nih uplatnica izdanih pacijentima za naplatu na pomo¢noj blagajni laboratorija.



Za naplatu na pomoénim blagajnama laboratorija, $anka i recepcije, blagajnik je u obvezi izraditi
izlazni racun te ga evidentirati u pomoc¢noj knjizi izlaznih ra¢una.

Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se elektronski, a blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, upladeni / isplaceni iznos, datum i mjesto

izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlaStenih osoba — blagajnik,
uplatitelj / isplatitelj, likvidator)

Clanak 5.

O svim uplatama i isplatama radunovodstveni referent — blagajnik treba voditi kronolosku
evidenciju o blagajni¢kom poslovanju, tj. blagajnicki dnevnik.

Blagajnicki dnevnik sastavlja se i zakljutuje svakog radnog dana u kojem je bilo prometa u

glavnoj blagajni.
Blagajni¢ki dnevnik sadrzi sljedece podatke:
- datum evidentiranja
- broj knjigovodstvene isprave
- kratki opis poslovnog dogadaja
- iznos primitka
- iznos izdatka
- zbrojni promet blagajne

- zakljudak blagajni¢kog dnevnika koji se sastoji od potetnog stanja blagajne, ukupnog
prometa glavne blagajne na tekuci datum, te stanja blagajne na kraju dana

- potpis ratunovodstvenog referenta — blagajnika
- potpis ratunovodstvenog referenta — likvidatora

Blagajni¢ki dnevnik generira se i ispisuje elektronski te se u jednom primjerku prilaZe svoj
dokumentaciji od tog dana za koji se sastavlja te se iduci radni dan predaje u Odsjek

ra¢unovodstva na likvidaturu.



Clanak 6.
Blagajna se vodi i zaklju¢uje svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana.

Kontrola i utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

II. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE
Clanak 7.

Odgovorni i ovladteni za provodenje procesa blagajnickog poslovanja su Voditelj Odjela za
financijsko-radunovodstvene poslove, zaposlenik koji radi na radnom mjestu ra¢unovodstveni
referent — blagajnik i svi ostali zaposlenici koji rade s novanim sredstvima na pomocnim
blagajnama Bolnice.

Radunovodstveni referent — blagajnik je radnik kojem su povjereni poslovi iz djelokruga
blagajnitkog poslovanja: rukovanje gotovim noveem koji se drZi u kasi glavne blagajne.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Duzan je redovito polagati
novac na poslovni ra¢un Bolnice te voditi ra¢una o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje toénost uplaéene 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, odnosno osobe kojoj je isplacena

gotovina.

Radnici koji vrie naplatu na pomoénim blagajnama Bolnice duZni su svakodnevno — na kraju
radnog dana, a najkasnije ujutro iduceg radnog dana, prikupljeni novac sa priloZenom
dokumentacijom dostaviti ratunovodstvenom referentu — blagajniku na glavnoj blagajni.

Radnici Fizijatrijske ambulante Tuheljske Toplice predaju gotovine vrie ujutro prvi radni dan u

tjednu za protekli tjedan.



IV.UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U glavnu blagajnu Bolnice evidentiraju se sljedece uplate:

uplata vlastitih prihoda i participacije

podignuta gotovina s poslovnog racuna za materijalne trokove i povrate uplata od
kupaca

Clanak 9.

Iz glavne blagajne Bolnice evidentiraju se sljedece isplate:

sredstva za tro$kove manjih iznosa (materijali za tekuce odrzavanje, benzin, sitni
popravci, manji troskovi za koje nije bilo moguce plaéanje putem izdanog e-racuna, hitne
intervencije u djelu tehni¢kog i tekuceg odrzavanja, te manja nabava neophodno potrebne
robe uz obavezno prilaganje R1 raduna dobavljaéa ovjerenog od strane Voditelja odjela
koji je nabavu iniciralo i odobrenja od strane ravnatelja.

povrati uplata kupcima (npr. povrat uplate po predradunu u sludaju boravka kraceg od
predvidenog, neizvriene zdravstvene usluge u potpunosti i sl.)

isplate neoporezivih materijalnih prava radnika
dotacije pomo¢nih blagajni
isplate iz glavne blagajne u svrhu pologa gotovine na poslovni racun Bolnice

ostale isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr$iti u gotovom
novcu iz blagajne Bolnice.

Sve uplate gotovine u glavnu blagajnu se polazu na poslovni radun Bolnice, dok se potrebne
isplate gotovine vrie podizanjem gotovine s poslovnog ratuna Bolnice u slucaju da je stanje
gotovine u glavnoj blagajni nedovoljno za potrebnu isplatu.



Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Bolnice mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Bolnice ili osoba koju on za to ovlasti.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 11.

Za potrebe redovnog poslovanja Bolnice utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma gotovog
novca u glavnoj blagajni u iznosu od 6.600,00 EUR.

Za potrebe poslovanja recepcije utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u pomo¢noj
blagajni u iznosu od 200,00 EUR.

Za potrebe poslovanja $anka utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u pomo¢noj blagajni u
iznosu od 50,00 EUR.

Za potrebe poslovanja slastiarne utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u pomo¢noj
blagajni u iznosu od 50,00 EUR.

Za potrebe poslovanja laboratorija utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u pomo¢noj
blagajni u iznosu od 50,00 EUR.

Za potrebe poslovanja izokinetike utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u pomocnoj
blagajni u iznosu od 50,00 EUR.

Gotov novac utvrden blagajni¢kim maksimumom iz stavka 1. ovog ¢lanka koristit ¢e se za
plaéanja koja utvrduje Zakon o fiskalizaciji u prometu gotovinom (NN 133/12, 115/16, 106/18,
121/19, 138/20).

Clanak 12.

Iznos sredstava iznad odredenog blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni, treba poloZiti na poslovni racun Bolnice isti ili najkasnije idu¢i radni dan.



VI.LIKVIDACIJATI KONTROLA BLAGAIJN ICKE DOKUMENTACUE
Clanak 13.

Kontrola ili provjera to&nosti i vjerodostojnosti isprava u blagajni¢kom poslovanju provodi se u
Odsjeku radunovodstva, a provodi je radunovodstveni referent — likvidator.

Racunovodstveni referent — likvidator svojim potpisom na ispravi potvrduje formalnu, ra¢unsku i
sustinsku kontrolu.

Kontrola formalne ispravnosti vezana je uz provjeru formalnog sadrZaja, j. ima li isprava
temeljem koje bi se trebala izvr3iti uplata u blagajnu ili isplata iz blagajne sve potrebne elemente:

- Naziv i redni broj isprave

- Datum i mjesto izdavanja isprave
- Kratak opis poslovne transakcije
- Potpis ovlastenih osoba

- Potpis uplatitelja, primatelja novca, blagajnika, likvidatora i drugih osoba koje su
sudjelovale u transakciji po kojoj se vr8i isplata ili naplata

- Suglasnost ravnatelja ili osobe koju on ovlasti za transakciju, ukoliko je potrebna
Radunska kontrola odnosi se na raunsku ispravnost isprave i transakcije.

Sustinskom kontrolom radunovodstveni referent — likvidator provjerava je li poslovna promjena
za koju je sastavljena isprava u skladu s propisima i je li se poslovni dogadaj dogodio tako kako
je napisano na ispravi.

Racunovodstveni referent — likvidator svojim potpisom potvrduje ispravnost blagajnickog

dnevnika.

Racunovodstveni referent — likvidator duZan je na kraju radnog dana, a najkasnije idu¢eg radnog
dana predati blagajni¢ki dnevnik sa svom pripadajucom dokumentacijom na knjiZzenje u glavnu
knjigu u odsjek financijskog knjigovodstva.

VII. KONTROLA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
Clanak 14.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr3i Voditelj Odjela za financijsko-ratunovodstvene poslove u

Bolnici.



Clanak 15.

stranicama Bolnice.




