
ZAVOD ZA JAVNO ZDBAVSTVO ZADAR

Ljudevita Posavskog 7a, 23000 Zada( tet (023) 30G830, faxr (023) 2i i 072, MBS: 03402002, tBANr HR2924020061 i OOS2O475
otB 3076586379s

S u2ba za zaledniCke poslove
S u2ba za eprdemro ogitu
S u:ba za lavno zdravslvo

Na temelju dlanka 24.
2023. god. (,,Sluzbeni
fiskalnoj odgovornosti
f iskalnoj odgovornosti
fiskalnoj odgovornosti
donosi:

PROCEDURA
BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREOBE

elanak 1.
Ovom procedurom se ureduje blagajnidko poslovanje Zavoda za javno zdravstvo Zadar (dalje
u tekstu: Zavod), poslovne knjige idokumentacija u blagajnidkom poslovanju, kontrota
blagajniakog poslovanja, placanja gotovim novcem prema propisima o platnom prometu kao i
druga pitanja u vezi blagajni6kog postovanja.

Gotovinu Zavoda 6ine:
- Novdana sredstva koja se nalaze u blagajni - podetni saldo- Nov6ana sredstva naplaiena od fizickih i pravnih osoba- Novaana sredstva podignuta sa Ziroraduna Zavoda u eurima

300 830
300 834
300-841
300-835

305 436

314 783
300-847
300 856

Su2ba za skolsku iadolescenlnu medicinu
Slu:ba za rnentaho zd.av je i prevenciju ovisnosti
S urba za mikrobiologiju iparazito ogitu:
Slu:ba za zdravstvenu ekologrju zastilu okoliSa:

i 37. Statuta Zavoda za javno zdravstvo Zadar (potpuni tekst), veljaaa
glasnik zadarske Zupanije", br. 7/23), a u skladu sa el. 34. Zakona o
(Nar. nov. br. '111118) i Zakonom o izmjenama i dopunama Zakona o
(Nar. nov. br. 83/2023) ial.7. Uredbe o sastavljanju i predaji tzjave o
(Nar. nov. br. 95119) za Zavod za )avno zdravstvo Zadar utvrduje se i

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNIdKOM POSLOVANJU

alanak 2.
Sav promet gotovinskih novaanih sredstava Zavoda evidentira
ina pomo6nim blagajnama koje vode djelatnici strudnih stu:bi
Benkovac, Obrovac, Biograd na moru) i sjedistu Zavoda.

se u glavnoj kunskoj blagaini
Zavoda u ispostavama (Pag,

elanak 3.
Biagajniako poslovanje pomo6nih blagajnj evidentira se etektronski, iznimno rudno temeljem
blok raiuna, temeljem izdanih raduna za pruZene usluge.
Blagajnicko poslovanje glavne blagajne evidentira se elektronski u okviru ekonomsko_
radunovodstvenog programa (ERp) temetjem sljede6ih isprava:

- blagajnidkeuplatnice,
- blagajnidke isptatnice i



- blagajnidkogizvjestaja.

elanak 4.
Svi dokumenti u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom moraju biti numerirani (broj
uplatnice/isplatnice) i popunjeni tako da iskljueuju moguonost naknadnog upisivanja.

Dokumenti (blagajnidka uplatnica/isplatnica) se ispostavljaju u dva primjerka.
Jedan primjerak blagajni6ke uplatnice/isplatnice se prilaZe se uz blagajniaki izvjestaj zajedno
s dokumentacijom temeljem koje je izvr$ena uplata/isplata gotovog novca, a jedan primjerak
predaje se uplatitelju/primatelju.

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

elanak 5.
Gotovinska sredstva se drZe u sefu blagajne kojom rukuje blagajnik.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajnama.

dlanak 6.
Za naplalu usluga na pomo6nim blagajnama odgovorni su djelatnici strudnih sluibi Zavoda
koji zaprimaju gotovinske uplate. Duzni su redovito raditi obraaun pomo6ne blagajne te
gotovinska sredstva pravovremeno polagati u glavnu blagajnu.
Glavni blagajnik je obvezan:

kontrolirati zaprimljenu dokumentaciju koja mora biti potpisana i ovjerena,
- fizi6kim brojanjem potvrditi todnost uplaiene gotovine,

ispisati uplatnicu na ime isvrhu uplate prema priloienoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja /

- ispisati isplatnicu na ime isvrhu isplate po priloZenom radunu iobavitiisplatu gotovine
s potpisom primatelja odnosno osobe kojojje ispla6ena gotovina.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja provodi kontrolor glavne knjige sto potvrduje svojim
potpisom na blagajniakom izvjestaju.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI I ZAKLJUcENJE BLAGAJNI

elanak 7.
U pomocnim blagajnama evidentiraju se uplate za pruiene usluge fizickim i pravnim osobama.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljede6e uplate:

- podignuta gotovina sa iiroracuna Zavoda

- uplata za pruzene usluge od fiziakih ipravnih osoba

- ostale uplate u gotovini nastale kao rezultat redovnog poslovanja

lz glavne blagajne evidentiraju se sljedece isplatei

- za plaCanje nabavljenih roba i usluga (refundacije po radunima manje vrijednosti te za
hitne i nepredvidene/neodgodive materijalne rashode)
akontacija za slu:beni put



- dnevnica itroskova sluzbenog puta

- ostale isplate kao rezultat redovnog poslovanja.

elanak 8.
lsplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni mogu se obavl,ati samo na temelju
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava kojima se odobrava ili nalaze uplata, odnosno isplata
(raaun, nalog, odluka ilidrugi relevantni dokument).

lsplate akontacija idrugih isplata koje ne prati knjigovodstvena isprava moze se obavljati iu
sludaju kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu odobri
ravnatelj/zamjenica ravnatelja Zavoda ili voditelj struane sluZbe Zavoda.
Povrat odobrenih, a neutrosenih akontacija zaposlenici Zavoda duzni su izvrsiti najkasnije u
roku I dana po izvrsenom poslovnom dogadaju.

Uvjet za refundaciju po raaunima manje vrijednosti je da oni moraju glasiti na instituciju.
lzuze6e su raauni za parking, cestarinu, raauni javnog prijevoza (za slanje uzoraka) i sliani
raduni kada nije moguae zahtijevati izdavanje R1 raduna.
lsplatu refundacije svojim potpisom na radunu odobravaju voditelj struane sluibe i/ili
ravnatelj/zamjenica ravnatelja Zavoda te voditelj Sluibe za zajednidke poslove.

6lanak 9.
Gotovina iz pomo6nih blagajni polaie se u glavnu blagajnu svaki radni dan do kraja radnog
vremena, a najkasnije idu6i radni dan.
lznimno, kada djelatnik Zavoda kojivrsi naplatu na pomocnim blagajnama u ispostavama nije
u mogudnosti predati gotovinu do roka utvrdenim ovim 6lankom, mo:e gotovinu uplatiti
direktno na iiroradun Zavoda kroz dnevno-nodni trezor poslovne banke Zavoda. U tom
sludaju, radi se gotovinski radun na iznos utvrden temeljem zaprimljene rekapitulacije.

elanak 10.
Glavna blagajna se vodi izakljuaava svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog
dana.
Utvrfivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvjestaj u koji unosi ipodatke o utvrdenom stvarnom
stanju iiskazuje eventualni visak ili manjak.
Ako se utvrdi manjak ili visak du:an je o istome neodgodivo obavijestiti neposredno
nadredenog kojije duzan postupiti u skladu sa zakonom.
Sredstva na blagajni na dan 31. '12. teku6e godine upla6uju se na Ziroradun Zavoda.

elanak 11.
Visina sredstava koja se mogu dr:ati u kunskoj blagajnije ukupno 3.000,00 eura (slovimal
tritisuae eura) sukladno Odluci o blagajnidkom maksimumu, od dana24. 11.2023.. god., btol.
01-2691t23.



IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 12.
U svim slucajevima u kojima je to propisano i mogu6e, preporuduje se bezgotovinsko
poslovanje.

elanak 13.
Ova Procedura objavit 6e se na Oglasnoj ploai i internetskoj stranici Zavoda za javno
zdravstvo Zadar, a stupa na snagu s danom donoSenja, kojim prestaje vaziti procedure broj:
01 -1 1 5Ot2O od 25.06.2020.

Zadat,27. 11. 2023. god.
Urbroj: 01- 2694/23

Vrsiteljica du:nosti ravnltelja:
Stera Krepac EpiifigrDxa. //ec. eoaen.

t: ,.,,.,, aHq/


