Na temelju ¢lanka 21. Statuta Klinike za infektivne bolesti ,Dr. Fran Mihaljevi¢” ravnateljica, prof. dr. sc.

Alemka Markoti¢, dr. med. dana 23.03.2023. godine, donosi

PROCEDURU O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajnitko poslovanje, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnitkom poslovanju, kontrola blagajnitkog poslovanja, tretman manjkova i

viskova u blagajni, placanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja Klinike.

Clanak 2.
Gotovinska i bezgotovinska placanja u Klinici ¢ine:
- Nov€ana sredstva naplacena od pacijenata Klinike (za ambulantno i bolnitko lijegenje,
participacije za isto, pansioni — smjestaj roditelja uz bolesno dijete)
- Novcana sredstva naplacena od djelatnika Klinike (bonovi za topli obrok)

- Uplate stanara Klinike za refundaciju troskova reZija

Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:
- Naloga za naplatu (uplatnica)
- Naloga za isplatu (isplatnica)

- lzvjestaja blagajnickog poslovanja (dnevnika)

Clanak 4.

U Klinici postoji Glavna Blagajna koja je organizirana kroz*:

- Blagajna za gotovinsko placanje u EUR (uplate koje ne podlijezu fiskalizaciji)

- Blagajna za bezgotovinsko plaéanje (kartiZna blagajna, sadr¥i uplate koje podlijezu i ne podlijezu

fiskalizaciji)

- Blagajna za gotovinsko placanje u EUR (podlijeZe fiskalizaciji)

- Pomocne blagajne (uplatna mjesta)
* Postoji moguénost koristenja blagajne za poslovanje devizama
Osim naplate u Glavnoj blagajni, uplate se vrie i na drugim mjestima u Klinici, kao %to su Centralna
prijemna ambulanta (CPA), poliklinicke ambulante, Odjel za radiolosku i ultrazvuénu dijagnostiky, Odjel

za EEG i EKG, koja je organizirana preko blok uplatnica i blok raéuna. Djelatnik Glavne blagajne vodi



evidenciju izdanih blokova te svakodnevno zaprima novac od djelatnika s navedenih odjela (pomoénih
uplatnih mjesta-blagajni).

Clanak 5.
Blagajnitke poslove vezane uz pomoéne blagajne (uplatna mjesta) obavljaju djelatnici sukladno opisu
poslova svog radnog mjesta, u okviru kojih su du?ni voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (kroz
ispostavljene rafune za naplatu). Navedeni djelatnici duZni su svakodnevno zaprimljenu naplatu sa

popratnom dokumentacijom dostaviti djelatniku u Glavnoj blagajni isti ili slijedeci radni dan.

Clanak 6.
Odgovornost za blagajnitko poslovanje
Gotovinska novtana sredstva koja se drfe u kasi pomoéne blagajne kojom rukuje odgovorni djelatnik,
odgovoran za naplate, duzan je redovito raditi obra¢un pomocne blagajne te gotovinska sredstva
predavati djelatniku glavne blagajne uz svu popratnu dokumentaciju.
Djelatnik u glavnoj blagajni je duZan evidentirati blagajnitko poslovanje te kao takav odgovoran je za
gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajnitkog poslovanja obavlja Voditelj odjela ratunovodstva.

Clanak 7.
U Glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece naplate:
- Naplata za usluge bolnitkog i ambulantnog lije¢enja, participacije istih, pansionski smjestaj
roditelja, bonova za topli obrok i uplate stanara Klinike za refundaciju troskova rezija
- Podignuta gotovina s transakcijskog ra¢una u banci

- Ostale uplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslova nja

U Glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:

- Isplate za kupnju sitnih potrepétina (izrada kljugeva, specifinih sredstava za tekuée odrzavanje,
izvanredne prehrambene proizvode, Zigove, usluge taksi prijevoza- uglavnom prijevozi krvi za
pacijente)

- Isplata preplacenih pansiona (povrat uplacenog novca u slucaju kraéeg boravka u pansionu od
predvidenoga)

- Ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja



Clanak 8.
Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj i pomo¢nim blagajnama, mogu se obavljati samo na
temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata odnosno isplata (racun,
nalog ili drugi vjerodostojan dokument).
Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument mogu se obavljati u slu¢aju
kada takve isplate svojim potpisom na samom nalogu za isplatu odobri ili naredi Ravnatelj Klinike ili
druga ovlastena osoba.
Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom novcu iz
blagajne.
Isplata gotovog novca se vri iskljuivo osobi navedenoj na isplatnici. Ako se radi o osobi ¢iji identitet
blagajnik ne moze utvrditi, potrebno je zatraZiti dokument za identifikaciju i punomo¢ ako se radi o
opunomoceniku.
Blagajnicki izvjestaj s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u raunovodstvo, mora biti
potpisan od strane blagajnika, primatelja odnosno isplatitelja i drugih osoba ovlastenih od strane

Ravnatelja.

Clanak 9.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuluje
mogucnost naknadnog upisivanja.
Blagajnitke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/ isplaéeni
iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis transakcije, potpis ovladtene osobe — blagajnika i
potpis uplatitelja/ isplatitelja).
Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije i izvornikom, za
potrebe primatelja/platitelja, ratunovodstva i blagajne.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
tofnost uplacene/ isplac¢ene gotovine.

Gotovim novcem se moZe placati do iznosa od 663,61 eura po jednom radunu.

Clanak 10.
U blagajnicki izvjestaj potrebno je svakodnevno upisivati uplate u blagajnu i isplate iz blagajne, slijedom
njihovog nastanka, a o obujmu gotovinskih transakcija moZe ovisiti zakljugivanje blagajnic¢kog izvjedtaja
(dnevno, tjedno, svakih petnaest dana, mjeseéno...)

Buduci da je poslovanje gotovinom u sustavu proracuna svedeno na minimalno, blagajnic¢ki izvjestaj nije

potrebno vriiti svakodnevno.

Bezgotovinsku (karti€nu) blagajnu dovoljno je zakljutiti dva puta mjese&no.



Blagajnitkom izvjeStaju prilafu se blagajnitke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u blagajni.

Blagajnicki izvjestaj potpisuje blagajnik te ga dostavlja u ratunovodstvo najkasnije slijede¢i radni dan od
zakljucka. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Za te potrebe

sastavlja se specifikacija gotovog novca po vrsti i apoenima.

Clanak 11.
Blagajnicki minimum i maksimum

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos u glavnoj blagajni od 400,00 eura.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos u pomocnoj blagajni (CPA - centralnoj
prijemnoj ambulanti) od 60,00 eura.
Maksimalni iznos novca u glavnoj blagajni iznosi 1.592,67 eura .
Od toga za redovnu blagajnu je rasporedeno 1.061,78 eura, za fiskalnu blagajnu 530,89 eura.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko plaéanje putem
sustava DrZavne riznice, odnosno putem jedinstvenog racuna DrZavnog proraéuna Republike Hrvatske,
IBAN: HR1210010051863000160 otvorenog kod Hrvatske narodne banke, a u iznimnim situacijama
putem transakcijskog racuna Klinike otvorenog u Privrednoj banci Zagreb d.d., dok se gotovinska
placanja i naplate koriste samo za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se ukaze potreba,
Zurnost i sli¢éno.

Clanak 12.
Iznos sredstava u glavnoj blagajni iznad 1.061,78 eura po zaklju€ivanju blagajni¢kog izvjestaja, mora
biti poloZen na ratun Klinike isti dan.
Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik, odnosno njegova zamjena i Voditelj odjela raéunovodstva.
Prilikom napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.
Kod privremenog ili trajnog prestanka rada blagajnika (godisnji odmor i sl.) sastavlja se primopredajni
zapisnik koji ukljucuje i predaju kljuéa od sefa.

Clanak 13.
Ova procedura stupa na snagu s danom donosenja.
Ova procedura biti ¢e objavljena na oglasnoj ploéi i internetskoj stranici Klinike za infektivne bolesti “Dr.

Fran Mihaljevi¢” (http://www.bfm.hr)

Ur. broj: 01-493-1-2023

RAVNATELJICA KLINIKE
. %\-k.%

pr r. sc. Alemka Markoti¢, dr. med.




