Ljudevita Gaja 21
33000 Virovitica

Ur.broj: 2189-67-1-01-3793/2022
Virovitica, 29.12.2022.

Na temelju clanka 31. Statuta Doma zdravlja Viroviticko-podravske Zupanije, a u vezi sa
Clankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine br. 95/19), ravnatelj Doma zdravlja Viroviti¢ko-podravske zupanije, dana 29.
prosinca 2022. godine, donosi

PROCEDURU
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Doma zdravlja Viroviti¢ko-
podravske Zupanije (u daljnjem tekstu Dom zdravlja), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, kontrola
blagajnickog poslovanja, pla¢anje gotovim novcem prema propisima o platnom prometu kao i
druga pitanja u vezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se i
na muske i na Zenske osobe.

1. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

U Domu zdravlja se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama
Doma zdravlja.

Gotovinu Doma zdravlja Cine:
- novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna
- novcana sredstva naplacena od stranaka
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni.



Clanak 4.

U Domu zdravlja se vode sljedece blagajne:
- Blagajna za redovno poslovanje — glavna blagajna
- Pomocna blagajna medicine rada Virovitica
- Pomoéna blagajna medicine rada Slatina
- Blagajna ljekarnicke jedinice Virovitica
- Blagajna ljekarnicke jedinice Suhopolje
- Blagajna ljekarnicke jedinice Gradina
- Blagajna ljekarnicke jedinice Slatina
- Blagajna ljekarnicke jedinice Orahovica

Svaka blagajna se vodi zasebno, a pomoéne blagajne su vezane uz glavnu blagajnu.
Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko uplatnica, isplatnica i dnevnika blagajnickog
poslovanja (blagajnickog izvjestaja).

Za svaku pojedinagnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebno numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel].

Clanak 6.
Blagajnicko poslovanje se moze voditi elektronski i ruéno.

Elektronski se evidentiraju uplatnice i isplatnice, blagajni¢ki dnevnik i knjizenje u glavnoj knjizi.
Pomoéne blagajne medicine rada prilikom uplate pacijentu izdaju racun i na kraju radnog dana
novac uplacuju u glavnu blagajnu (medicina rada Virovitica), odnosno na poslovni racun Doma
zdravlja (medicina rada Slatina).

Ruéno se evidentiraju uplate novéanih sredstava u dentalnoj tehnici Virovitica i Pitomaca.
Dentalna tehnika na poletku godine zaduZi prethodno numerirane blok uplatnice kao
pomocénu evidenciju. Prilikom naplate izvrSene usluge pacijentu se izdaje jedan primjerak
uplatnice, jedan ostaje u bloku uplatnica, a jedan primjerak se dostavlja u glavnu blagajnu
zajedno sa naplaéenim iznosom. Blagajnik kompletira uplate sa izdanim racunima i vrsi uplatu
u glavnu blagajnu te isplatu na poslovni racun Doma zdravlja.

U svim ostalim ordinacijama pacijentu se prilikom uplate izdaje racun i novac prosljeduje u
glavnu blagajnu isti ili sljedeci radni dan.

Iznimno, za vrijeme trajanja epidemije bolesti COVID-19, ru¢no se evidentiraju uplate novcanih
sredstava mobilnih timova za testiranje na bolest COVID-19.

Ljekarni¢ke jedinice vode svaka svoju blagajnu i za svaku naplatu pacijentima izdaju racun.
Ostvareni promet u gotovini uplacuje se isti ili sljedeci radni dan na poslovni racun Doma
zdravlja.



1. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja blagajnik. Blagajnik je odgovoran za
uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik i voditelj odsjeka ratunovodstvenih poslova.
Prilikom svakog napustanja svog radnog mjesta blagajnik je duzan zaklju¢ati blagajnu.
Clanak 8.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Doma zdravlja te voditi racuna o
koliCini primljenog i izdanog novca.

Blagajnik je duZan izvrsiti formalnu i sustinsku kontrolu gotovine koju prima iz ordinacija u
sastavu Doma zdravlja, kontrolirati i provjeravati popratne priloge (racuni, nalozi, potvrde isl.)
te provjeravati kontinuitet brojeva na blok uplatnicama. Fizickim brojanjem potvrduje to¢nost
uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja, i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je
isplacena gotovina.

Blagajnik je duzan redovito polagati nov¢ana sredstva na poslovni ra¢un Doma zdravlja.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak. 9.

U glavnu blagajnu evidentiraju se sljedece uplate:
- naplata sudjelovanja osiguranih osoba,
- naplata pruZenih zdravstvenih usluga prema vazecim cjenicima za neosigurane osobe i
usluga koje nisu ugovorene sa HZZO-om
- naplata stanarina i rezijskih troskova od fizi¢kih osoba,
- podignuta gotovina s poslovnog racuna.

Iz glavne blagajne evidentiraju se sljedece isplate:
- polog gotovine na poslovni racun Doma zdravlja
- sredstva za manje rashode mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjesenje, raéun,...) i na temelju
naloga za gotovinsku isplatu kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Doma zdravlja.

Isplate akontacija i drugih isplata koje ne prati knjigovodstvena isprava mogu se obavljati samo
u slucaju kada tu isplatu odobri ravnatelj Doma zdravlja ili druga osoba koju on ovlasti.



Za sve ostale isplate primjenjuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Doma
zdravlja.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vriiti u gotovom
novcu iz blagajne Doma zdravlja.

Clanak 10.

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

Blagajnicka uplatnica u glavnoj blagajni se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak se
prilaze uz blagajnicki izvjestaj s pripadajuéom dokumentacijom, a drugi primjerak se predaje
uplatitelju.
Blagajnicka isplatnica u glavnoj blagajni se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak se
prilaze uz blagajnicki izvjestaj s pripadajuéom dokumentacijom, a drugi primjerak se predaje
primatelju.

Clanak. 11.

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

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi$ak ili manjak.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, kontira uplatnice, isplatnice i blagajni¢ki dnevnik i knjizi u
glavnu knjigu.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja voditelj odsjeka ratunovodstvenih poslova.
Blagajne ljekarnickih jedinica se zakljucuju svakodnevno.

Mijesecni promet ljekarnickih jedinica dostavlja se na knjizenje u odjel za raéunovodstvo i
financije.



Clanak 12.
U vrijeme kada blagajnik glavne blagajne koristi godi$nji odmor obavlja se primopredaja
blagajne s popisom gotovog novca i dokumentacije zaposleniku kojeg zaduZi voditelj odsjeka
racunovodstvenih poslova.
V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 13.

Za potrebe redovnog poslovanja Doma zdravlja utvrduje se visina blagajnickog maksimuma po
pojedinim blagajnama kako slijedi:

- Blagajna za redovno poslovanje — glavna blagajna 200,00 eur

Pomocna blagajna medicina rada Virovitica 70,00 eur
- Pomocna blagajna medicine rada Slatina 70,00 eur
- Blagajna ljekarnicke jedinice Virovitica 300,00 eur
- Blagajna ljekarnicke jedinice Suhopolje 150,00 eur
- Blagajna ljekarnicke jedinice Gradina 100,00 eur
- Blagajna ljekarnicke jedinice Slatina 300,00 eur
- Blagajna ljekarnicke jedinice Orahovica 150,00 eur

U smislu stavka 1. ovoga clanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Doma zdravlja otvorenog
u Zagrebackoj banci d.d., dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slicno.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma, utvrdenog za svaku pojedinu blagajnu, treba
poloZiti na poslovni ratun Doma zdravlja isti ili najkasnije sljedeci radni dan.

Clanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se od 1. sijeénja 2023., a objavit ¢e se na oglasnoj
ploci i web stranici Doma zdravlja (www.dom-zdravlja-vpz.hr).

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura postupanja s novéanim
sredstvima, Ur.broj: 2189-67-1-01-3800/2021., od 31.12.2021. god.

Ravnatelj
lvica Fotez, dr.‘m:egj_;.,__s,pec.fiz.med.i reh.




