ZAVOD ZA HITNU MEDICINU ZADAR‘SKE ZUPANUE
UR.BROJ:01- 1593/2020

Na temelju ¢lanka 30. Statuta 7avoda za hitnu medicinu Zadarske Zupanije te ¢lanka 7.st.1. i
¢élanka 8. st.9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave 0 fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj
95/19.), ravnatelj Zavoda za hitnu medicinu Zadarske zupanije, lvica Erli¢, dana 22.05.2020.
donosi:

PROCEDURA BLAGAINICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se procedura blagajnickog poslovanja, odgovornost za blagajnicko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajni¢ke isprave i blagajnicki maksimum,
primopredaja blagajne i ostala pitanja vezana za blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.
Za potrebe redovitog poslovanja koristi se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 20.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje
se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna 7avoda otvorenog u poslovnoj banci, dok
se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, u slu¢aju posebne
potrebe, hitnostiiu drugim opravdanim situacijama.

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

Blagajnicke uplatnice
Blagajnicke isplatnice
Blagajnitkog izvjestaja

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektronski ili ru€no. Za svaku 5pojedinaénu uplatu i isplatu
novca iz blagajne izdaje se posebno numerirana uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuje
voditel] raéunovodstva i blagajnik te uplatitel] odnosno isplatitelj. Blagajnicke isprave moraju
imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplac¢en/isplacen iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba, uplatitelj/isplatitelj,
voditelj raunovodstva te pecat izdavatelja isprave).



Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva drie se u blagajni kojom upravlja Blagajnik — koji je odgovoran za
uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Klju¢ od blagajne moZe imati samo blagajnik, osoba
koja ga mijenja i ravnatelj. Blagajnik je duZan raditi dnevni obracun blagajne, evidentirati
blagajnicko poslovanje u glavnoj knjizi. Blagajnik je duzan kontrolirati koli¢inu novca u blagajni te
polagati novac na poslovni ra¢un Zavoda.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sudtinski, fizickim brojanjem
potvrduje tocnost.

Clanak 6.

Sve uplate gotovine Zavoda polaiu se na poslovni raéun Zavoda a sve isplate se podizu s
poslovnog racuna Zavoda.

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU
Clanak 6.
U blagajnu Zavoda se evidentiraju sljedece uplate:

- Podignuta gotovina s transakcijskog racuna
Uplata gotovog novca za potrazivanja po izlaznim ra¢unima
Povrat vie primljene akontacije za sluzbeno putovanje
Uplate gotovog novca iz Ispostava Zavoda temeljem obavljanja djelatnosti
Ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti

Clanak 7.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju temeljem
koje ce se izvriiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, raéunski i suitinski. Provjerava
ispravnost primljenih nov&anica i kovanog novca. Ukoliko se prilikom brojanja novca utvrdi
neslaganje, blagajnik vraca viSak novca uplatitelju, traii razliku od uplatitelja za manje primljeni
iznos. Ako uplatitelj ne moie predati razliku novca, blagajnik vraca uplatitelju cijeli iznos
primljenog novca i primljene knjigovodstvene isprave.



Clanak 8.

Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajnicku uplatnicu te ju potpisuje i
primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno naznadena svrha uplate. Qriginal uplatnice predaje
uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom| prilaze se uz blagajnicki
izvjestaj. Primljen gotov novac blagajnik razvrstava po apoenima i odlaZe u uloZnice za nov¢anice
i kovanice ili sef.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA I1Z BLAGAJNE
Clanak 9.
Iz blagajne Zavoda se evidentiraju sljedece isplate:

- Polog gotovog novca na transakcijski rauna
Isplata akontacije za sluibeno putovanje
Za troskove sluzbenih putovanja
Iznimno po odobrenju ravnatelja ili ovlastene osobe isplata nagrada, potpora, naknada i
drugih neoporezivih primitaka

- Isplate za odredene materijalne troskove do 500,00 kuna uz obvezno predodenje R1
racuna

Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Zavoda mogu se obavljati samp na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Clanak 11.

Isplate akontacije za sluibeno putovanje moie se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog
putnog naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanija i
obracunavanja putnih naloga.

Clanak 12.

Isplata za trodkove sluibenih putovanja mogu se isplatiti temeljem obracunatog i likvidiranog te
od strane ravnatelja ili druge ovlastene osobe odobrenog putnog naloga sukladno Proceduri
izdavanja i obradunavanja putnih naloga.

Clanak 13.

Isplate nagrada, potpore, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao
dohodak mogu se isplatiti putem blagajne ukoliko je to dopuiteno odredbama Pravilnika o



porezu na dohodak. Isplatu putem gotovog novca u blagajni odobrava ravnatelj ili druga
ovlaitena osoba svojim potpisom na dokumentu.

Clanak 14.

Isplate za odredene materijalne troskove do 500,00 kuna po radunu/dokumentu mogu se
odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugo§c'e|l'|je, goriva za automobil,
obavljene sitne usluge i popravke te druge manje trotkove kada uslijed Zurnosti nije moguce
placanje putem transakcijskog racuna. Isplatu svojim potpisom na raéunu odobrava ravnatelj ili
druga osoba koju pismeno ovlasti ravnatel].

Clanak 15.

Isplata gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, toéne | prethodno kontrolirane
vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrii se iskljucivo osobi koja je navedena na
isplatnici. Ukoliko osoba nije u mogucnosti sama preuzeti novac isplata se vréi na ruke druge
osobe samo uz predoéenje punomodi.

Clanak 16.

Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik a zatim primatelj novca. Nakon
dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplacuje novac primatelju. Pripremljeni iznos gotovog
novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem gotovog novca. Na isplatnici se
moZe navesti specifikacija apoena i kovanica. Kopiju blagajnicke isplatnice predaje primatelju
novca, a original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki izvjestaj.

Clanak 17.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
isklju€uje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima; dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak se daje uplatitelju a drugi se
prilaZe uz blagajnicki izvjesta;.

Blagajnicka isplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak prilaie se uz blagajnicki
izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata novca iz
blagajne a drugi primjerak isplatitelju,

Blagajnik vodi blagajnicki izvjestaj u Koji unosi podatke o utvrdenom styarnom stanju i iskazuje
eventualni visak ili manjak. Vidak iznad blagajni¢kog maksimuma polaze se na poslovni racun
Zavoda a manjak se nadoknaduje od strane blagajnika odnosno radnika koji ga mijenja sukladno
clanku 5. ove Procedure. O utvrdenom vitku ili manjku odgovorna osoba sastavlja sluzbenu
zabiljesku te je prosljeduje u Racunovodstvo na daljnje postupanje.



Clanak 18.
Blagajna Zavoda se zaklju€uje mjeseéno.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zaklju€avanja blagajne te na kraju
proracunske godine s datumom 31.12. tekuce godine

Blagajnicko izvjeSce potpisuje voditelj racunovodstva.

Blagajnicki izvje3taj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.

Clanak 19.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Zavoda te na
Internet stranicama Zavoda.




