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Procedura blagajniikog poslovanja

1. UVODNE ODREDBE

Ovom se procedurom ureduje poslovanje blagajne Op6e bolnice ,,Dr.Andelko
ViSi6" Bjelovar ( u daljnjem tekstu: Bolnica), ukljuduju6i:

. Vodenje blagajnidke knjige i ostale evidencije,

c Zaprimanje i isplatu gotovinskih i kartidnih sredstava,

o Pravila kontrole i odgovomosti,

o Postupke za refundacije,

o Uvjete zabezgotovinsko poslovanje.

Postupci su uskladeni sa Zakonom o proradunu ( NN l44l2l ), Pravilnikom o
pro.u8,r.rrkom radunovodstvu i radunskom planu ( NN 158123 i 154124 ), te
ostalim relevantnim proPisima.

2. BLAGAJNIENO POSLOVANJE

2.1. Prihodi u blagajni

U blagajni se evidentiraju prihodi po osnovama:

o Gotovinske uplate fizidkih osoba ( participacija, smjestaj pratitelja,

pogrebni tro5kovi i s1.),
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o Podizanje gotovine s transakcijskog raduna bolnice,

o Kartidna pla6anja putem POS uredaja ( debitne i kreditne kartice )

2.2. Isplate iz blagajne

Isplate izblagajne mogu se vr5iti na temelju dokumentiranog naloga:

o Refundacije zaposlenima ( raduni do 200,00 EUR za hitne i neodgodive

tro5kove ),

o Akontacije za sluilbeni put uz prethodno odobrenje,

o Ostale isplate u skladu s redovnim poslovanjem Bolnice.

Isplata se ne mole vr5iti bez ovla5tenja odgovorne osobe i potpisane

dokumentacije.

3. EVTDENCIJE I DOKUMENTACIJA

o Blagajna vodi blagajnidki dnevnik ( elektronidki ili rudno ),

o Za svaki promet vodi se uplatnica ili isplatnica u dva primjerka,

numerirana, s potpisima davatelj a/primatelj a,

o Za kartidna pla6anja ispisuje se POS slip koji se prilaZe uz blagajnidki
dnevnik,

o Dokumenti se duvaju sukladno rokovima iz Uredbe o uredskom

poslovanju.
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4. KARTIENO POSLOVANJE

4.1. Naiin pla6anja

Bolnica prihva6a sljede6e oblike kartidnog pla6anja:

o Debitne kartice ( Maestro, Visa Electron ),

. Kreditne kartice ( Visa, Mastercard).

Kartidno poslovanje se obavlja putem certificiranog POS uredaja, uz fiskalizaciiu
gdje je primjenjivo.

4.2. Evidencija i kontrola

o Sve transakcije se dnevno evidentiraju i unose u knjigovodstveni sustav,

o Fiskalni izvje5taj i POS izvodi se arhiviraju,

o Povrat sredstava na karticu mogu6 je samo uz odobrenje i uz fiskalnu
korekciju.

5. ODGOVORNOST I KONTROLA

. Blagajnik je odgovoran za todnost uplate, isplate i stanja blagajne,

o Na kraju svakog radnog dana obavlja se zakljudak blagajne i izvje5taj,

o U sludaju odsutnosti blagajnika imenuje se zamjena i sastavlja se zapisnik

o primopredaji blagajne.

Vi5ak/manjak se prijavljuje odmah i postupa prema zakonu.
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6. OGRANIdENJA I BEZGOTOVINSKO POSLOVANJE

Maksimalni iznos blagajne odreduje odgovoma osoba posebnom odlukom,

Preporuduje se, gdje godje mogu6e, bezgotovinsko pla6anje,

Sve akontacij e za sluZbeni put ispla6uje se iskljudivo na transakcijski radun

zaposlenika.

7. STUPANJENASNAGU

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

Stupanj em na snagu ove Procedure stavlj a se izvan snage:

o Procedura br.0llR-69412 od 29.02.2012.,
o Procedura- dopuna br.0llk-69417 od 15.04.2013.

Ravnateljica:

Sanela Grba5 Bratkovid, dr. med.
specijalist op6e kirurgij e,
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