Sukladno ¢1.34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ¢1.7. Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) te
¢1.30. st.1. podstavka 2. Statuta ,,Thalassotherapie®-specijalne bolnice za medicinsku

rehabilitaciju bolesti srca, pluca i reumatizma, Opatija Upravno vije¢e Bolnice na 24.sjednici
od 30.06.2023. donijelo je

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Procedurom blagajnickog poslovanja ureduje se blagajni¢ko poslovanje Thalassotherapie
Opatija (u daljnjem tekstu: Bolnica) odnosno ustrojstveni oblik blagajni¢kog poslovanja,
odnose medu blagajnama u stvarnom prometu, poslovne knjige i dokumentacija u
blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum, nacin
provedbe kontrole nad blagajni¢kim poslovanjem kao i druga pitanja vezana uz blagajnicko
poslovanje.

Clanak 2.

Za potrebe poslovne djelatnosti Bolnica vodi slijedece blagajne:
- Glavnu blagajnu,
- Deviznu blagajnu,
- Pomoéne blagajne.

Svaka od navedenih blagajni vodi se zasebno.

U glavnoj blagajni evidentira se promet gotovinskih nov€anih sredstava 1 karti¢énog plac¢anja u
sluzbenoj valuti.

Glavna blagajna objedinjuje i nadzire rad svih pomoénih blagajni, opskrbljuje pomoéne
blagajne gotovinom i zaprima utrzak te podiZe gotovinu i polaze gotovinu na ziro racun.

U deviznoj blagajni evidentira se promet gotovinskih nov¢anih sredstava u stranoj valuti
iskljuc€ivo za potrebe sluzbenih putovanja u inozemstvo.

U pomo¢nim blagajnama evidentira se dio blagajnickog poslovanja prema mjestu rada kako
slijedi:

- Prijemni odjel ambulanta

- Prijemni odjel stacionar

- Prijemni odjel dermatologija

- Wellness recepcija

- Wellness bar

- Recepcija Villa Dubrava

- Restoran Villa Dubrava



Pomoc¢ne blagajne za sebe vode blagajnicko izvjesée o zaduzivanju i naplati, te za svaku
uslugu izdaju racun. Najmanje jednom dnevno, odnosno na kraju radnog dana sastavljaju
obracun, a dnevni utrzak pohranjuju na za to predvidenim mjestima/sefovima do slijedeceg
radnog dana.

Pomoc¢ne blagajne duzne su najkasnije slijede¢eg radnog dana predati kompletan utrzak sa
popratnom dokumentacijom u glavnu blagajnu, a blagajnik im izdaje uplatnicu o uplati pologa
u glavnu blagajnu.

Clanak 3.
Namjene za isplatu gotovog novca iz blagajne su slijedece:

- Akontacija za sluzbena putovanja,

- Troskovi sluzbenih putovanja,

- Ostali troskovi za potrebe redovnog poslovanja,
- Polog utrska na rac¢un Bolnice.

Namjene za uplatu gotovog novca u blagajnu:

- Novcana sredstva naplac¢ena od pacijenata/korisnika za izvrSene usluge,

- Novcana sredstva podignuta sa racuna Bolnice za potrebe glavne blagajne,

- Uplate s osnova vise uplacenih akontacija za sluzbena putovanja,

- Ostale uplate u gotovom novcu koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

II. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnicke dokumentacije u poslovno-
informati¢kom sustavu Bolnice:
- Blagajnicka uplatnica — dokument koji prati uplatu, priljev ili ulazak gotova novca u
blagajnu,
- Blagajnicka isplatnica — dokument koji prati isplatu, odljev ili izlaz gotova novca iz
blagajne,
- Blagajnicki dnevnik sa vjerodostojnim prilozima.

Gotov novac primljen ili isplacen iz blagajne Bolnice evidentira se isti ili slijede¢i radni dan
ispostavljanjem blagajnicke uplatnice, odnosno isplatnice. Blagajne se vode i zakljucuju
svakodnevno ukoliko ima promjena (uplata/isplata) tog dana.

Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja
se za svaku pojedinac¢nu uplatu novca u blagajnu. Blagajnik prima uplatu gotova novca u
blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u 2 (dva) istovjetna primjerka, od kojih se jedan
(original) predaje uplatitelju gotovog novca, a drugi s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaZze uz blagajnicki izvjestaj.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku pojedinac¢nu isplatu gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se u 2 (dva)



istovjetna primjerka, od kojih se jedan predaje primatelju gotovog novca, a drugi s
vjerodostojnom dokumentacijom prilaze uz blagajnicki izvjestaj.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio ra¢unalne aplikacije — programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:

- Naziv i redni broj blagajnicke isprave

- Iznos uplate u blagajnu ili isplate iz blagajne

- Kiratki opis novc¢ane transakcije

- Mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave

- Potpis ovlastenih osoba

Preko blagajnicke dokumentacije evidentiraju se i priljevi karti¢nog placanja.

Blagajnicki izvjestaj (dnevnik) je isprava u kojoj se unose sve uplatnice i isplatnice
redoslijedom kojim su nastale kroz odredeno razdoblje. Blagajnicka izvje$¢a pomoénih
blagajni dostavljaju se u glavnu blagajnu, a potom zajedno sa blagajnickim izvijeS¢em glavne
blagajne u knjigovodstvo. Uz blagajnicki izvjestaj prilazu se sve uplatnice i isplatnice sa
vjerodostojnom dokumentacijom.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi slijedece podatke:
- Razdoblje za koje se sastavlja
- Datum transakcije
- Broj knjigovodstvene isprave
- Kiratki opis transakcije
- Iznos primitka ili izdatka gotovog novca
- Zakljucak blagajnickog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog
prometa te stanja blagajne na kraju razdoblja za koji se sastavlja blagajnicki izvjesta;.

Na kraju svakog radnog dana blagajnik utvrduje stvarno stanje gotovog novca u blagajni i
usporeduje ga sa stanjem prikazanim na blagajni¢kom izvjeStaju za taj dan.

Cjelokupni dnevni promet gotovine polaze se na poslovni racun Bolnice.

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje vodi se u okviru Sluzbe za financijsko racunovodstvene poslove.
Blagajnik je radnik koji prima, ¢uva 1 ispla¢uje gotov novac i vodi brigu o cjelokupnom
poslovanju blagajne. Imenuje ga voditelj raCunovodstva.

Gotov novac drzi se u sefu kojim rukuje Blagajnik. Klju¢ sefa glavne blagajne ima samo
Blagajnik.

U slucaju privremene ili trajne odsutnosti Blagajnika, radi se primopredaja glavne blagajne.
Prilikom primopredaje potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik te predati klju¢ glavne
blagajne. Potrebno je utvrditi stanje gotovog novca u glavnoj blagajni, usporediti ga sa
stanjem u blagajnickom izvjestaju i s knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik



potpisuju osoba koja predaje glavnu blagajnu, osoba koja preuzima glavnu blagajnu i voditelj
raCunovodstva. 5
Clanak 6.

Blagajnik je duzan redovito (dnevno) evidentirati blagajnicko poslovanje glavne i devizne
blagajne na temelju prikupljene vjerodostojne dokumentacije koju predaje u sluzbu
ratunovodstva na kontrolu i knjizenje. Odgovoran je za gotovinska sredstva u glavnoj i
deviznoj blagajni.

Gotovinska sredstva u deviznoj blagajni isplacuju se zaposleniku iskljucivo za potrebe
sluzbenog putovanja u inozemstvo. S obzirom na namjenu, stanje u deviznoj blagajni uvijek
je na nuli.

Isplate gotovinskih sredstava iz glavne blagajne mogu se izvrSavati samo uz prethodnu
pismenu suglasnost ravnatelja odnosno ispunjenog Naloga za isplatu iz blagajne prema
Postupku narudzbi roba, usluga i radova. Nalog za isplatu prilaze se uz blagajnic¢ku isplatnicu.
Nalog na racunu ili drugoj ispravi ovlastena osoba daje na nacin da na istoj upisuje: Odobrena
isplata 1 datum odobrenja, te vlastoru¢no potpisuje.

Po raunima za nastale troSkove isplata ¢e se obavljati pod uvjetom da racun glasi na Bolnicu.

Gotovinska sredstva u pomoc¢nim blagajnama pohranjuju se na za to predvidenim
mjestima/sefovima do slijedeceg radnog dana. Zaduzena osoba duzna je dnevno raditi
obracun pomoc¢ne blagajne te gotovinska sredstva predavati blagajniku uz specifikaciju i svu
popratnu dokumentaciju.

Clanak 7.
Kontrolu blagajnickog poslovanja pomoc¢ne blagajne provodi voditelj pojedine ustrojstvene
jedinice na nacin da svakodnevno pregleda blagajnicko poslovanje i dokumentaciju koju

ovjerava svojim potpisom, ukljucujuéi i sve eventualne korekcije i ispravke.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja glavne blagajne obavlja voditelj racunovodstva.

IV. BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clanak 8.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum odnosno maksimalni
iznos sredstava u glavnoj blagajni i pomoénim blagajnama kako slijedi:

- Glavna blagajna: 1.000,00 €

- Pomoc¢ne blagajne:
* Prijemni odjel ambulanta 90,00 €
* Prijemni odjel stacionar 120,00 €
* Prijemni odjel dermatologija 90,00 €
» Wellness recepcija 300,00 €
» Wellness bar 150,00 €
* Recepcija Villa Dubrava 300,00 €

 Restoran Villa Dubrava 100,00 €



Iznos sredstava iznad blagajnickih maksimuma glavne i pomo¢nih blagajni po zakljucivanju
blagajnickog dnevnika mora biti poloZen na poslovni racun Bolnice najkasnije sljede¢i radni
dan.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

Clanak 11.
Stupanjem na snagu Procedure prestaju vaziti Odluka o vodenju blagajni¢kog poslovanja

(broj:01-142/09 od 18.05.2009.) i Izmjena odluke o vodenju blagajni¢kog poslovanja
(broj:303/16 od 05.04.2016.)

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Ivan Vidakovi¢, mag.iur.

Ur.Broj: 01-000-00/23/488

Opatija, 30.06.2023.



