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1. SVRHA

Svrha postupka je osiguranje gotovinskog i Rarticnog poslovanja. Postupak omogucava fizickim i pravnim
osobama placanje svojih financijskih obaveza u prostoru Zavoda bez obracunavanja naknade za
zaprimanje uplate, kao i isplate gotovog novca npr. za povrat novca kupcima i sli¢no, te predaju
prikupljene gotovine u banku i uplatu na transakcijski racun.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj proces se primjenjuje u Odjelu za zajednicke poslove i usko je povezan s poslovanjem svih odjela i
ispostava NZZJZ PGZ.

3. @OJMOVI I SKRACENICE

NZZJZ PGZ ~ Nastavni zavod za javno zdravstvo PrimorsRo-goranske Zupanije
EPI pult — epidemioloski pult u Pakelu

4. POSTUPAK

Postupak se sastoji od niza aktivnosti kao §to su zaprimanje gotovinskih uplata, gotovinske isplate,
priprema pologa za uplatu na transakcijski ra¢un u banku, knjizenje u nalog za knjiZenje blagajne, te
odlaganje i arhiviranje proknjizene dokumentacije.

4.1. Postupak zaprimanja gotovinskih uplata

Postupak zaprimanja gotovinskih uplata odvija se na Salterima u Zavodu i ispostavama Zavoda (EPI pult),
a obavljaju ga administratori. Kod primanja uplata kroz glavnu blagajnu na osnovu R1 raCuna, ponude,
analitickog izvjestaja, mjeseSnog popisa raduna za naplatu participacije od ordinacija opée medicine i
sl., blagajnik mora ru€no u radunalni program upisati uplatnicu na kojoj ispunjava osnovne podatke:
sredstvo plaéanja, partnera, uplatitelja, datum knjiZenja, proradunske klasifikatore, iznos i opis.
Blagajnik mora kontrolirati to€nost iznosa na dokumentu i zaprimljene gotovine (brojenje novca).
Nakon toga slijedi ispis uplatnice u dva primjerka. Uplatitelj i blagajnik potpisuju uplatnice. Jedna
uplatnica se daje uplatitelju, a druga ostaje blagajniku.

4.2. Postupak gotovinskih isplata

Postupak gotovinskih isplata po¢inje zaprimanjem odobrenja za gotovinsku isplatu u pisanom obliku u
kojem se navode razlozi povrata, bilo da se radi o isplati gotovine za ratun dobavljata pla¢en u
gotovini ili za povrat duplo naplacene usluge, a svojim potpisom ga odobrava voditelj Odjela za zajednicke
poslova ili osoba u zamjeni. Blagajnik nakon kontrole potpisa ovlastene osobe ispunjava nalog za
podizanje gotovine s transakcijskog raduna kojeg potpisuju ovlasteni potpisnici. Nakon podizanja
gotovine u banci, blagajnik vrsi uplatu u glavnu blagajnu. Nakon toga u racunalni program upisuje svrhu
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isplate, komitenta, djelatnost i iznos koji se isplacuje. Slijedi radunalna izrada i ispis isplatnice u dva
primjerka. Primatelj isplate i blagajnik potpisuju isplatnicu. Jedna se daje primatelju isplate, a druga
ostaje blagajniku. Blagajnik broji novac i isplaéuje odredeni iznos primatelju.

4.3. Postupak pologa gotovine i knjiZenja blagajne

Na kraju radnog dana administratori na Salterima i ispostavama Zavoda broje novac u blagajni i
usporeduju stanje gotovine sa stanjem koje je iskazano na rekapitulacifi gotovine za dan. Gotovina se
zajedno s ispunjenim nalogom za uplatu i specifikacijom (popisom) predanog novca stavlja u vreéicu i
nosi u banku kao gotovinska uplata na transakcijski ra¢un Zavoda ili polaze u dnevno-noéni trezor.
Rekapitulacija gotovine za dan alje se dnevno u Odsjek knjigovodstva u Zavod.

Administrator na Salteru svaki dan 6roji blagajuicki maksimum i iskazuje ga na specifikacifi po apoenima.
SpecifiRaciju potpisuje i prilage uz reRapitulaciju gotovine. Blagajnicki maksimum iskazan na specifikacifi mora biti u
blagajni.

Nakon dostavljene papirnate dokumentacije administrator u Odsjeku knjigovodstva otvara dnevni nalog
za knjiZenje blagajne i programski povladi promete svih rekapitulacija gotovine za dan (Zavod,
ispostave) te izraduje jedinstveni blagajnicki izvjeStaj za navedeni dan. Administrator je obavezan
kontrolirati odgovaraju i iznosi na papirnatim dokumentima iznosima koje je program povukao u nalog
(po organizacijskim jedinicama i po administratorima). Nakon $to se blagajna proknjiZi, dokumentacija
se odlaze u registratore u Odsjeku knjigovodstva.

Voditelj Odsjeka za place (glavni blagajnik) odgovoran je za pohranu gotovog novca u sef. Kljuc od sefa moze
imati samo glavni blagajnik. U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla glavnog blagajnika
potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik koji potpisuje glavni blagajnik i osoba koja preuzima klju¢ sefa.

4.4. Resursi potrebni za realizaciju postupka
Resursi potrebni za realizaciju postupka su sfedeci:

- Informati¢ka oprema
- Programska i informaticka podrika potrebna za provodenje postupka

4.5. Glavni rizici
Glavni rizici koji se mogu pojaviti u ovom postupku su:

- Zabune pri prebrojavanju novca prilikom uplate ili isplate

- Manjak i vi$ak novca u blagajni

- Krivotvoreni ili sumnjivi novac

- Krada novca

- Zastoj u gotovinskom poslovanju zbog nedostatka gotovog novca
- Nepravovremena uplata gotovine na transakcijski radun

- Neodobrena storna
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5. ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

U postupku blagajnikog poslovanja, administratori na $alterima Zavoda, administratori u ispostavama
Zavoda te administratori i voditelj OdsjeRa za place (glavni blagajnik) u &ijem okviru se odvija poslovanje

glavne blagajne, odgovorni suza zaprimanje uplata te eventualni manjak u blagajni.

U postupku gotovinskih isplata Ravnatelj i voditelj Odjela za zajednicke poslove, odnosno ovlasteni
potpisnici, ovlasteni su za potpisivanje naloga za podizanje gotovine s transakcijskog raéuna Roji je
potreban za placanje racuna dobavljata, povrat gotovine kupcu i st

Glavni blagajnik i administratori u ispostavaina Zavoda ovladteni su i odgovorni za poslovanje blagajne,
kao i za svakodnevno polaganje dnevnog utrska na transakcijski ra¢un u banci u skladu s Odlukom o
visini blagajni¢kog maksimuma i dnevnom polaganju gotovine. Takoder su obvezni napraviti pisani zapis u
stutaju storna transakcije, navesti razloge storna te ishoditi pisanu suglasnost voditelja ustrojbene Jjedinice o
navedenom. U slucaju nemoguénosti dobivanja pisane suglasnosti, suglasnost je potrebno dobiti usmeno telefonom, a
naknadno ishoditi pismenu suglasnost. Pisani 2apis s dobivenom suglasnosti obvezno se prilaZe uz reRapitulaciju
gotovine.

Administrator u Odsjeku knjigovodstva ovlasten je zajedno s voditeljem Odsjeka knjigovodstva za kontrolu
i knjizenje blagajne u knjigovodstveni nalog, kontrolu rekapitulacije gotovine, Rontrolu popratne dokumentacije
kojom se navedeno doRgzuje te je odgovoran za pracenje polaganja gotovine od strane administratora na Salterima. Za
koordinaciju i nadzor blagajni¢kog poslovanja odgovorni su voditelj Odjela za zajednicke poslove te voditelji
ispostava.

6. MJERENJA I ANALIZE

- Promet gotovinskih uplata kroz blagajnu

7. ZAPISI

- Uplatnice glavne blagajne

- Isplatnice glavne blagajne

- Ratuni za obavljanje usluga

- Ponude za uslugu

- Zahtjev za raun

- Mjese&ni popis raduna za naplatu participacije od ordinacija opée medicine
- Rekapitulacija gotovine za dan

- Odobrenje za isplatu (nalog za povrat novca, radun dobavljaca...)
- Nalog za podizanje gotovine s transakcijskog raduna u banci

- Nalog za uplatu pologa gotovine na transakcijski ratun u banci

- Specifikacija (popis) predanog novea

- Blagajnicki izvjestaj

- Nalog za knjiZenje prometa blagajne

- Zapis o stornu/odobrenje
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8. DOKUMENTACIJA

- Zakon o platnom prometu,
- Odluka o visini blagajni¢kog maksimuma i dnevnom polaganju gotovine
-  PK-600NZZJZ

9. PREGLED IZMIENA

SadiZaj je izmijenjen dodavanjem poglavlia Pojmovi i skyacenice i Pregled izmjena te potpoglavija odgovornosti i
ovlaStenja. Izmijenjen je naziv organizacijske jedinice Odjel za ekonomske poslove u Odjel za zajednicke poslove te
ostalili spomenutili organizacijskih jedinica zbog promjena u ustrofstou NZZJZ PGZ. U poglavle 1 dodano je
karticno poslovanje. U potpoglaviju 4.3. dodana je odgovornost administratora za blagajnicki maksimum te
odgovornost glavnog blagajnika za sef. U potpoglaviju 4.5. kao jedan od glavnif: rizika dodana su neodobrena storna.
U poglavlju 5 dodana je odgovornost za storna. U poglavije 7 dodan je zapis o stornu/odobrenge.




