POLIKLINIKA ZA REUMATSKE BOLESTI,
FIZIKALNU MEDICINU I REHABILITACIJU
DR. DRAGO COP

A.Mihanovica 3, Zagreb

KLASA: 402-10/25-01/01
UR.BROJ: 25941-01-25-24
U Zagrebu, 01.09.2025. godine

Temeljem ¢lanka 30. Statuta Poliklinike za reumatske bolesti, fizikalnu medicinu i rehabilitaciju
dr. Drago Cop. te sukladno odredbama Zakona o fisklanoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23) i
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih
pravila (NN 95/2019), ravnateljica Poliklinike Martina Peloza, dr.med., donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLLOVANJA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Poliklinike za reumatske
bolesti, fizikalnu medicinu i rehabilitaciju dr. Drago Cop (u daljnjem tekstu: Poliklinika),
odgovornost za blagajnicko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave,
poslovne knjige 1 dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola uskladenosti stavaka
blagajne s izvornim dokumentima, blagajni¢ki maksimum, primopredaja blagajne te ostale odredbe
vezane uz blagajnicko poslovanje.

Clanak 2,
U Poliklinici osigurava se pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama.
Gotovinu Poliklinike ¢ine:

- novdana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

- nov&ana sredstva ostvarena naplatom sudjelovanja u troskovima zdravstvene zastite,
- novcana sredstva ostvarena naplatom potrazivanja po izlaznim racunima te

- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.




EVIDENCLIE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
U Poliklinici se vode sljedece blagajne:
- glavna blagajna u eurima za redovno poslovanje i vlastite prihode te
- pomocne blagajne u curima za participacije osiguranika i viastite prihode i to;

- pomocne blagajne na Reumatoloskom odjelu s neurologkom ambulantom — pet (5)
pomo¢nih blagajna

- pomocne blagajne na Odjelu za fizikalnu medicinu i rehabilitaciju — dvije (2) pomocéne
blagajne

= pomocna blagajna u Sluzbi medicinske biokemije | laboratorijske medicine — jedna (1)
pomoc¢na blagajna

Pomocne blagajne su u obvezi izvriti uplatu u glavnu blagajnu sukladno Odluci o rolacan u
| & 54 san
gotovog novea od naplate sudjelovanja osigurane osobe i pruzenih zdravstvenih usluga

Poliklinike, KLASA: 402-10/25-01/01 UR.BR.: 25941-01-25-23

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja)

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se zasebno broj¢ano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski (u racunovodstvenom programu),
a blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakeije, potpis

ovlastenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj).

Uplatnice i isplatnice prvotno se sastavljaju ruéno u pisanom obliku, a potom se unose u
racunovodstveni program, na temelju kojih se generira blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajnickog
poslovanja).



Clanak 6.

Blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajnickog poslovanja) je isprava u koju se kronoloskim redom
unose sve blagajnic¢ke uplatnice i isplatnice za odredeno vrijeme. Blagajnic¢ki izvjeStaj sastavlja se
za svaki dan ukoliko je bilo promjena u blagajni odnosno uplata ili isplata.

Blagajnickom izvjestaju prilazu se blagajnicke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna

dokumentacija temeljem koje su izvrsene uplate i isplate gotovog novea.

Blagajni¢ki izvjestaj potpisuju blagajnik i likvidator odnosno voditelj sektora za financijsko-
racunovodstvene, pravne i opce poslove.

Clanak 7.

Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novea u blagajnu. Ispostavlja se za
svaku pojedinaénu uplatu novea u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznaena svrha uplate.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.

Blagajnicka uplatnica ispostavlja se u tri (3) primjerka, original s vjerodostojnom dokumentacijom
potpisanom od strane uplatitelja prilaze se uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajnickog
poslovanja), prva kopija se predaje uplatitelju gotovog novea, a druga kopija ostaje u blagajni.

Clanak 8.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izdatak gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku pojedina¢nu isplatu gotovog novca iz blagajne, po zahtjevnici ili drugoj
vjerodostojnoj ispravi, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje novca u blagajni.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u tri (3) primjerka, potpisani original isplatnice s
vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki izvjeStaj (dnevnik blagajnickog
poslovanja), prva kopija se predaje primatelju gotovog novea, a druga kopija ostaje u blagajni.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE
Clanak 9.

Gotovinska novcana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napu$tanja radnog mjesta blagajnik je duzan
zakljucati kasu.



Clanak 10.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni te je duzan redovito polagati
novac na poslovni ra¢un Poliklinike i voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sutinski, fizi¢kim brojanjem potvrduje
tocnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji
s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom racunu il; zahtjevnici
za gotovinski predujam i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.

Clanak 11.

U vrijeme kada je blagajnik glavne blagajne odustan obavlja se primopredaja blacaine s hopisom
. o ? o & A % A
gotovog novcea i dokumentacije zamjeniku blagajnika.

Ravnateljica ¢e blagajnika i zamjenika blagajnika te zaduzene osobe imenovati posebnom
« (= hard . O™
odlukom.

UPLATE ' ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 12.
U glavnu blagajnu Poliklinike se evidentiraju sljedeée uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Poliklinike
- gotovina napla¢ena od stranaka, dok se u pomocne blagajne evidentiraju samo uplate:
- u gotovini za participaciju (sudjelovanje) osiguranih osoba

- uplata gotovog novea po izdanim radunima za zdravstvene usluge privatnim korisnicima
po cjenicima

- ostale uplate koje su nastale kao rezultati redovnog poslovanja

Clanak 13,
|z glavne blagajne Poliklinike se evidentiraju sljedeée isplate:
- polaganje gotovog novea na poslovni raun Poliklinike u banci (polog gotovine)

- sredstva za manje materijalne troskove po zahtjevnicama za gotovinski predujam i prilozenim

racunima



- putni troskovi prema obracunatim putnim nalozima

- ostale isplate koje su nastale kao rezultati redovnog poslovanja dok se iz pomoénih blagajna
evidentiraju samo isplate:

- polaganja gotovine za participacije i izdane ra¢une za zdravstvene usluge privatnim
korisnicima po cjenicima

Clanak 14.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun Poliklinike, dok se za potrebe isplate
gotovina podize s poslovnog racuna Poliklinike.

Clanak 15,

[splate koje se evidentiraju u blagajni Poliklinike mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjesenje, racun, zahtjevnica za

gotovinski predujam, nalog ili drugi relevantan dokument).

Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje Voditelju Sektora za
financijsko-ra¢unovodstvene, pravne i opée poslove Poliklinike, mora biti potpisan od strane
blagajnika.

Clanak 16.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj¢ano oznacen 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 upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom,
za potrebe uplalatitelja/primatelja, racunovodstva i blagajne.

Clanak 17.

Glavna blagajna se zakljucuje svakodnevno ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana te se
utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja na kraju svakog radnog dana.

Pomocne blagajne su u obvezi izvrsiti uplatu u glavnu blagajnu sukladno Odluci o polaganju
gotovog novea od naplate sudjelovanja osigurane osobe i pruzenih zdravstvenih usluga
Poliklinike, KILASA:402-10/25-01/01 UR.BR.:25941-01-25-23



BLAGAINICK] MAKSIMUM
Clanak 18.

Za potrebe redovnog poslovanja Poliklinike Odlukom o visini blagajnickog maksimuma,
KLASA:402-10/25-01/01 UR.BR.: 25941-01-25-22 od 01.09.2025. godine, utvrdena je visina
blagajni¢kog maksimuma u cjelini u iznosu od 1.500,00 cura za glavnu blagajnu.

Clanak 19,

[znos sredstava iznad 1.500,00 eura, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog
dana ostane u blagajni treba poloziti na poslovni radun Poliklinike isti dan ilj najkasnije drugi radni
dan.

OSTALLE ODREDBE
Clanak 20.

Kontrolu blagajnickog poslovanja vrsi voditelj Sektora za financijsko-ratunovodstvene, pravne i
opce poslove u Poliklinici.

Clanak 21.

Sastavni dio ove Procedure je Prilog I. Procedura blagaini¢koe poslovania.
J f=1 - -

Clanak 22.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit éc se na mreznoj stranici Poliklinike

).
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Ravnateljica Poliklinike

Martina Peloza, dr.med.
ORI,

e




PRILOG I. PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANIJA

Blagajnicko poslovanje obavlja se kroz slijedece aktivnosti:

REDNI

BROJ AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
1. Naplata Odjel fizikalne terapije ima Ovlasteni Jednom Pomocne evidencije
sudjelovanja zaduZeni blok participacije kao | djelatnici za tjedno, iz bloka
(participacije) u | pomoénu evidenciju, u kojem se | naplatu obavezno u participacije,
troskovima evidentiraju naplate sudjelovanja mjesecu u specifikacije izdanih
zdravstvene korisnicima. Blagajniku se osigurane osobe i | kojem je racuna
zastite dostavlja blok participacije na pruzenih racun
uvid kao dokaz naplate za zdravstvenih naplacen
evidenciju glavne blagajne. usluga
U ostalim odjelima i sluzbama u
sastavu Poliklinike naplata
usluge vrsi se izdavanjem
racuna iz programa “Medicus”.
Blagajniku se dostavljaju
izvjesSéa o izdanim racunima za
evidenciju glavne blagajne.
2. Naplata Naplata usluge vrsi se Ovlasteni Jednom Izdani raduni
pruzenih izdavanjem racuna iz programa | djelatnici za tjedno,
zdravstvenih “Medicus”. naplatu obavezno u
usluga Blagajniku se dostavlja izdani sudjelovanja mjesecu u
privatnim racuni za evidenciju glavne osigurane osobe i | kojem je
korisnicima blagajne. pruzenih racun
prema vazeéim zdravstvenih naplacen
cjenicima usluga
3. Ispis uplatnice | Blagajnik je duzan izvrsiti Blagajnik Odmah po Uplatnica sa svim
formalnu i sustinsku kontrolu primitku prilozima
gotovine koju prima iz odjela i uplate iz
sluzbi u sastavu Poliklinike, odjela i sluzbi
kontrolira i provjerava popratne Poliklinike
priloge (racun, specifikacije,
potvrde i sl.), fizickim brojanjem
novcanica potvrduje tocnost
uplacene gotovine, ispisuje
uplatnicu na ime i svrhu uplate
prema priloZzenoj dokumentaciji
s potpisom uplatitelja
4, Polog gotovine | Polog gotovine na poslovni Blagajnik, Po potrebi do | Isplatnica sa svim
na poslovni racun ovlastena osoba blagajnickog prilozima
racun maksimuma
5. Podizanje Podizanje gotovine sa Ovlastena osoba Odmah Uplatnica sa svim
gotovine bankomata za potrebe glavne prema nalogu | prilozima
blagajne nadredenih




6. Isplata Iz blagajne se isplacuje gotovina | Blagajnik i Odmah Isplatnica sa svim
gotovine za manje materijalne troskove ovlastena osoba prema nalogu | prilozima
po zahtjevnicama za gotovinski nadredenih (zahtjevnica za
predujam i priloZzenim ra¢unima gotovinski
predujam, racun)

7. Vodenje Blagajnik izraduje blagajnicki Blagajnik Svakodnevno | Blagajnicki izvjestaj
blagajnickog izvjestaj (dnevnik) unosedi sve ukoliko ima (dnevnik) s
izvjeStaja blagajnicke uplatnice i islatnice promjena prilozima
(dnevnika kronoloskim redom, za (uplataii
blagajnickog odredeno vrijeme. Blagajnicki isplata) tog
poslovanja) izvjesStaj sastavlja se za svaki dan dana

ukoliko je bilo promjena u
blagajni odnosno uplata ili
isplata.

8. Kontrola Kontrolu blagajnic¢kog Voditelj sektora za | Svakodnevno | Blagajnicki izvjestaj
blagajnickog poslovanja obavlja Voditelj financijsko- ukoliko ima (dnevnik) s
poslovanja sektora za financijsko- racunovodstvene, | promjena prilozima

racunovodstvene, pravne i opée | pravne i opée (uplatai
poslove $to potvrduje svojim poslove isplata) tog
potpisom. dana

9. Knjizenje Knjizenje poslovnih promjena u | Referent - Svakodnevno | Blagajnicki izvjestaj
poslovnih Glavnoj knjizi Poliklinike, u Kontrolor ukoliko ima (dnevnik) s
promjena u racunovodstvenom programu knjigovodstva promjena prilozima
Glavnoj knjizi kupacai (uplataii
Poliklinike dobavljada, isplata) tog

Voditelj sektora za | dana
financijsko-
racunovodstvene,
pravne i opce
poslove
10. Godisnji popis Kada blagajnik zakljuci Blagajnik i 31. prosinca Zapisnik Inventurne

glavne blagajne

blagajnicko izvjesée na
posljednji dan u obradunskom
periodu, Povjerenstvo za popis
financijske imovine Poliklinike
popiSe gotovinu i sastavlja
Zapisnik koji potpisuju ¢lanovi
povjerenstva, prilog zapisniku je
specifikacija gotovog novca koju
potpisuju ¢lanovi povjerenstva i
blagajnik.

Povjerenstvo za
popis financijske
imovine Poliklinike

tekuce godine

komisije za popis
financijske imovine,
Specifikacija
gotovog novca u
glavnoj blagajni




