DOM ZDRAVLJA ZADARSKE ZUPANLJE
Ulica Ivana MaZuranié¢a 28/A
Zadar

Ur.broj: 01-.74.22/2020
Zadar, 22 - svibanj 2020.godine

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Nar. nov. br. 111/1 8) i ¢lanka 30. Statuta Doma zdravlja
Zadarske Zupanije Ravnateljica donosi slijededi:

PRAVILNIK O BLAGAIJNICKOM POSLOVANJU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Doma zdravlja u Zadru (u
daljem tekstu: Dom zdravlja), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovaniju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata i druga pitanja u vezi s blagajni¢kim poslovanjem.

Clanak 2.

Dom zdravlja u Zadru vodi blagajnu u zgradi Uprave na adresi Ulica Ivana MaZuraniéa 28/A,
Zadar.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Blagajnitko poslovanje se evidentira preko blagajnitkih isprava i to:
- uplatnice,
- isplatnice

- 1zvjedtaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna papirnata ili
elektronski numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj
odnosno isplatitel;.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se moZe evidentirati ruéno ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnitke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te pedat
izdavatelja isprave.




III.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 5.
Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne mogu imati samo blagajnik, tajnica ili drugi djelatnik radunovodstva kojeg odredi

ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljudati sef/kasu i
ured.

Clanak 6.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

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

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

IV.  UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 7.
U blagajni Doma zdravlja se evidentiraju:
- uplate podignute gotovine s poslovnog ra¢una Doma zdravlja - prilog virman ili slip,
- uplate povrata po ispla¢enim akontacijama za sluZbena putovanja zaposlenika Doma zdravlja,
-ostale uplate u gotovini u svezi s redovitim poslovanjem Doma zdravlja.

Clanak 8.
Iz blagajne Doma zdravlja se vrSe i evidentiraju isplate za:
- manje materijalne tro$kove poslovanja, uz obvezno prilaganje R1 rafuna od strane
zaposlenika koji ima odobren Zahtjev za nabavu,
- isplata dnevnica i obradunatih troskova sluzbenih putovanja zaposlenika Doma zdravlja i to
temeljem odobrenih zahtjeva za otvaranjem sluzbenog putovanja (akontacije) i obradunatih 1
odobrenih troskova sluzbenih putovanja,
-ostale isplate u gotovini u svezi s redovitim poslovanjem Doma zdravlja.

Clanak 9.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma zdravlja mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog,
zahtjev za nabavu ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom i rije¢ju ,,odobreno*
odobrava Ravnatelj.

Clanak 10.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postoje¢em dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.




Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a jedna kopija se predaje
uplatitelju.

Blagajnitka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvriena isplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvijestaj, a jedna
kopija se predaje primatelju.

Clanak 11.
Blagajnicka izvjes¢a se vode i zakljuduju dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja
se na kraju svakog radnog dana.

U blagajni¢ka izvje$¢a se kronoloki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje3¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se iskaze
1 konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate¢eno podetno stanje i
zavrsno stanje blagajne na dan kada se izvje$ée sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u
blagajni na dan izrade izvje$¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je
poloZen u blagajnu.

Uz blagajnicko izvjesée se prilazu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajni¢ko izvjesce
potpisuje blagajnik i minimalno jo§ jedan djelatnik radunovodstva. Blagajnicki izvjestaj
kontrolira bilo koji drugi djelatnik radunovodstva $to potvrduje svojim potpisom.

Blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuéa
konta.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja, a primjenjuje se od 01. lipnja 2020. godine.

Ravnateljica

mr.sc. Renata Be
7 TAD4 2

Dostaviti:
- objava na mreznoj stranici Doma zdravlja Zadarske Supanije
- svim zaposlenicima putem Oglasne ploce Doma zdravlja Zadarske Zupanije

- pismohrani ovdje




