NASTAVNI ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO ISTARSKE ZUPANIJE —
ISTITUTO FORMATIVO DI SANITA PUBBLICA DELLA REGIONE ISTRIANA
Ured ravnatelja

B OYOH A 2-26
Pula, O:F O"{' °2‘0'2‘Q)

Na temelju odredbi ¢lanka 37. Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Istarske Zupanije,
odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18 i 83/23) te odredbi Uredbe o sastavljanju
1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19),
donosi se slijedeca

PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
L
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja, odgovornost za
blagajnicko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave, blagajnicki
minimum, blagajni¢ki maksimum i ostale aktivnosti vezane za promet gotovim novcem.

BLAGAJNICKE ISPRAVE
II.
Blagajni¢ko poslovanje provodi se putem raéunalne aplikacije - program Skrinja (IN2).
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem slijedecih isprava:
- Blagajni¢ka uplatnica
- Blagajnicka isplatnica
- Blagajni¢ko izvjesce (blagajni¢ki dnevnik)

111
Blagajnickom uplatnicom zaprima se novac u blagajnu. Blagajnik preuzima novac od
djelatnika iz prijemne ambulante Slurbe za mikrobiologiju i Sluzbe za epidemiologiju te
ispostavlja blagajni¢ku uplatnicu. Uplatnica se ispostavlja u dva primjerka od kojih jedan
primjerak zadrzava uplatitelj iz pojedine Sluzbe a drugi primjerak, s vjerodostojnom
dokumentacijom, prilaze se uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik).

IV.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Ispostavlja se za svaku pojedina¢nu isplatu sa jasno nazna¢enom svrhom koju je potpisom
odobrio voditelj pojedinih Sluzbi / Odjela ustanove. Blagajni¢kom isplatnicom polaze se dva
puta tjedno polog gotovine na poslovni IBAN Ziro ra¢un ustanove, a iznimno jednom tjedno.
Blagajnicka isplatnica prilaze se uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik).



V.
Blagajni¢ke uplatnice i isplatnice sastavni su dio raunalne aplikacije — programa i
formalno udovoljavaju potrebnim elementima:
- naziv i redni broj blagajni¢ke isprave
- iznos uplate ili isplate
- kratak opis nov¢ane transakcije
- konto i mjesto troska (od automatskog knjizenja)
- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave
- potpis ovlastenih osoba.

Yi
Blagajnic¢ki izvjestaj (blagajnicki dnevnik) je isprava u koju se kronoloskim redom unose
sve blagajnicke uplatnice i isplatnice i sastavlja se i zaklju¢uje svakodnevno iznimno jedanput
tjedno. Sadrzi sljedece podatke:
- datum transakcije
- broj knjigovodstvene isprave
- kratak opis
- iznos primitka i izdatka gotovog novca
- zaklju¢ak blagajni¢kog dnevnika koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog
prometa te novog stanja na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjeStaj
(dnevnik).
Blagajni¢kom izvjestaju (dnevniku) prilazu se blagajni¢ke uplatnice i isplatnice te druga
vjerodostojna dokumentacija (ovjerena od strane Voditelja sluzbi) temeljem koje su provedene
uplate i isplate gotovog novca u blagajnu.

BLAGAJNICKI MINIMUM I BLAGAJNICKI MAKSIMUM

VIIL
Blagajni¢ki minimum za glavnu blagajnu iznosi 30,00 EUR, za blagajnu Sluzbe za
mikrobiologiju 100,00 EUR i za blagajnu Sluzbe za epidemiologiju 120,00 EUR.
Blagajni¢ki maksimum za glavnu blagajnu iznosi 30,00 EUR, za blagajnu Sluzbe za
mikrobiologiju 100,00 EUR i za blagajnu Sluzbe za epidemiologiju 120,00 EUR.

UPLATE 1 ISPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

VIIIL.

U blagajnu se evidentiraju slijedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog rac¢una
- uplate gotovog novca od pruzenih usluga iz djelatnosti
- povrat vise primljene akontacije za sluzbeno putovanje
- povrat viSe ispla¢ene akontacije za monitoring
- povrat razlike akontacije pri kupnji materijala i ostalih potrepstina male vrijednosti

Blagajnik prima gotov novac u blagajnu po nalogu i ra¢unu za izvrSenu uslugu uplatitelja.
Primljenu dokumentaciju kojom ¢e se izvrSiti uplata gotovog novca provjerava formalno,
ra¢unski i sustinski te provjerava ispravnost primljenih nov¢anica i kovanog novca. Za ispravno
utvrden iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te isu potpisuje i uplatitelj.
Svatko zadrzava po jedan primjerak uplatnice. Uplatnica zajedno sa vjerodostojnom
dokumentacijom prilaze se uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik).



1z blagajne se evidentiraju slijedece isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski ra¢un

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje

- isplata akontacije za monitoringe

- isplata za odredene materijalne troskove do iznosa 100,00 EUR po rac¢unu uz odobrenje
ravnatelja ili ovlastene osobe
Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, tocne i prethodno

kontrolirane i odobrene vjerodostojne dokumentacije. Isplata se vrsi isklju¢ivo osobi koja je
navedena na isplatnici.

Ispostavljenu blagajni¢ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik a zatim i primatelj koji je
duzan prebrojiti primljeni novac. Isplatnica zajedno sa vjerodostojnom dokumentacijom
prilaze se uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik).

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

IX.
Blagajnik ustanove odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni.
Gotov novac pohranjuje se u sefu kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od sefa moze imati samo

blagajnik. Blagajnik je duzan dva puta tjedno polagati novac na transakcijski racun odnosno
dostavljac ustanove.

U sluc¢aju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je
sastaviti primopredajni zapisnik koji potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te
odgovorna osoba za ra¢unovodstvo i financije.

ZAVRSNE ODREDBE

X.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na sluzbenoj
internetskoj stranici ustanove.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura blagajnickog poslovanja,
Broj: 03/01-334/2-23 od 12.06.2023. godine.

<0 'L Ravnatelj:
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Dostaviti:

1. ,Sluzba za zajedni¢ke poslove — Odjel za pravne poslove
Sluzba za zajednicke poslove — Odjel za ratunovodstvo i financije
3. Pismohrana




