OPCA BOLNICA ,,Dr. Andelko Visic¢*
BJELOVAR
43 000 BJELOVAR, Antuna Mihanovica 8

| I" Tel. centrala: 043/279 — 222, fax ravnatelj: 043/279 — 333
‘el. ravnatelj: 043/279 — 247; e-mail: ravnateljstvo@obbj.hr

| 1167807 | REPUBLIKA HRVATSKA
| Op¢a be bolnica ‘Dr. Andelko Visic” BJeIovarJ
primjeno:  |23.06.2025 |

}:!.13ifi@cn<h oznaka Qg__kc o J‘
2103 72-04- k

i

021- 01/25 01/70 !

Ll 1 tu in m) ‘ ] Prile oz \/rt, dm sti
2103-72-04-01-25- 0 )
. SO RS SU—

Procedura blagajni¢kog poslovanja

1. UVODNE ODREDBE

Ovom se procedurom ureduje poslovanje blagajne Opce bolnice ,,Dr.Andelko
Visi¢“ Bjelovar ( u daljnjem tekstu: Bolnica), ukljucujuci:

e Vodenje blagajnicke knjige i ostale evidencije,

e Zaprimanje i isplatu gotovinskih i karti¢nih sredstava,
e Pravila kontrole i odgovornosti,

e Postupke za refundacije,

e Uvjete za bezgotovinsko poslovanje.

Postupci su uskladeni sa Zakonom o proracunu ( NN 144/21 ), Pravilnikom o
proratunskom racunovodstvu i ra¢unskom planu ( NN 158/23 i 154/24 ), te
ostalim relevantnim propisima.

2. BLAGAJNICNO POSLOVANJE
2.1. Prihodi u blagajni
U blagajni se evidentiraju prihodi po osnovama:

e Gotovinske uplate fizickih osoba ( participacija, smjestaj pratitelja,
pogrebni troskovi i sl.),
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e Podizanje gotovine s transakcijskog racuna bolnice,

e Karti¢na placanja putem POS uredaja ( debitne i kreditne kartice )

2.2. Isplate iz blagajne
Isplate iz blagajne mogu se vrsiti na temelju dokumentiranog naloga:

e Refundacije zaposlenima ( racuni do 200,00 EUR za hitne i neodgodive
troskove ),

e Akontacije za sluZbeni put uz prethodno odobrenje,
e Ostale isplate u skladu s redovnim poslovanjem Bolnice.

Isplata se ne moze vrditi bez ovlaStenja odgovorne osobe i potpisane
dokumentacije.

3. EVIDENCIJE I DOKUMENTACIJA
e Blagajna vodi blagajni¢ki dnevnik ( elektronicki ili ru¢no ),

e Za svaki promet vodi se uplatnica ili isplatnica u dva primjerka,
numerirana, s potpisima davatelja/primatelja,

e Za karti¢na pla¢anja ispisuje se POS slip koji se prilaZe uz blagajnicki
dnevnik,

e Dokumenti se ¢uvaju sukladno rokovima iz Uredbe o uredskom
poslovanju.
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4. KARTICNO POSLOVANJE
4.1. Nacin plaéanja

Bolnica prihvaca sljedece oblike karti¢nog placanja:
e Debitne kartice ( Maestro, Visa Electron ),
e Kreditne kartice ( Visa, Mastercard).

Karti¢no poslovanje se obavlja putem certificiranog POS uredaja, uz fiskalizaciju
gdje je primjenjivo.

4.2. Evidencija i kontrola
e Sve transakcije se dnevno evidentiraju i unose u knjigovodstveni sustav,
o Fiskalni izvjestaj i POS izvodi se arhiviraju,

e Povrat sredstava na karticu mogué je samo uz odobrenje i uz fiskalnu
korekciju.

5. ODGOVORNOST I KONTROLA
e Blagajnik je odgovoran za tognost uplate, isplate i stanja blagajne,
e Na kraju svakog radnog dana obavlja se zakljucak blagajne i izvjestaj,

e U sluaju odsutnosti blagajnika imenuje se zamjena i sastavlja se zapisnik
o primopredaji blagajne.

Visak/manjak se prijavljuje odmah i postupa prema zakonu.
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6. OGRANICENJA I BEZGOTOVINSKO POSLOVANJE
e Maksimalni iznos blagajne odreduje odgovorna osoba posebnom odlukom,
e Preporuduje se, gdje god je moguce, bezgotovinsko placanje,

e Sve akontacije za sluZbeni put isplacuje se iskljucivo na transakcijski racun
zaposlenika.

7. STUPANJE NA SNAGU

Ova procedura stupa na snagu osmog ( 8 ) dana od objave na oglasnoj ploci
Bolnice.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage:

e Procedura br.01/R-694/2 od 29.02.2012.,
e Procedura — dopuna br.01/R-694/7 od 15.04.2013.

Ravnateljica:

Sanela Grbas Bratkovié, dr. med.




