KLINIKA ZA PSIHIJATRIJU VRAPCE
Bolnicka cesta 32, tel: 3780 666, fax: 3483 660
e-mail:bolnica@bolnica-vrapce.hr

Na temelju &lanka 32. Statuta Klinike za psihijatriju Vrapée(u daljnjem tekstu: Bolnica), a u svezi s
odredbama ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) i Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19 ), v.d. ravnateljice doc.
dr.sc. Petrana Breci¢ donijela je sliedece

IZMJENE | DOPUNE POSTUPNIKA
od 15. fipnja 2016.

Clanak 1.

U Postupniku donijetom 15. lipnja 2016., ur.br. 23-16/2-16, u Clanku 1., iza tocke V. dodaju se nove
tocke:" VI: POSTUPNIK BLAGAJNICKOG POSLOVANJA i
VII: POSTUPAK IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA®

Clanak 2.

U ¢lanku 6., stavak 1., alineja 4. mijenja se i glasi:

,utuZivanje — Prije pokretanja postupka utuZivanja, a radi sprje¢avanja nastanka nenaplativih troskova
sudskog postupka, u svakom pojedinom slu¢aju pribavija se mislienje socijalnog radnika o socijalnom
statusu pacijenta - duznika ( nezaposlenost, socijalna ugroZenost, totna adresa prebivalista,
mogucnost uspostavljanja zdravstvenog osiguranja i druge okolnosti koje utje¢u na moguénost naplate).

Postupak se pokreée za nenaplacena potrazivanja vece vrijednosti, odnosno vise od 2.500,00 kn, kako
troskovi postupka ne bi bili nerazmjerni u usporedbi s nenaplacenim potrazivanjem.

Clanak 3.
Iza ¢lanka 6. dodaje se novi &lanak 6.a koji glasi:
, VI . POSTUPNIK BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Postupnikom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Klinike za
psihijatriju Vrapée ( u daljnjem tekstu :Bolnica), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Gotovinu Bolnice ine:
- novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna
- nov¢ana sredstva napla¢ena od stranaka
nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni



Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:

- naloga za naplatu (uplatnice)

- naloga zaisplatu (isplatnice)

- blagajnitkog izviestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja)
Za svaku pojedinatnu uplatu i isplatu novca u blagajnu izdaje se zasebna brojéano oznacena uplatnica,
odnosno izdatnica, koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje
istovrsnih uplata, odnosno isplata.

V.

Blagajnicke poslove obavlja blagajnik koji je duzan voditi evidenciju blagajnic‘:kog poslovanja (uplatnica,
isplatnica, blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja) i popratnih priloga, racuna,
potvrda, naloga i sl.

V.

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ moze imati samo
blagajnik, a prilikom napustanja radnog mjesta duzan je zakfjucati kasu.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnika zamjenjuje radnik iz Sluzbe za ekonomsko - financijske poslove, kojeg odreduje Sef
ratunovodstva ili pomoénica ravnatelja za ekonomsko - financijske poslove. Prije primopredaje
blagajne i preuzimanja kljuceva kase, mora se izvrSiti obracun kase.

VL.

U blagajni Bolnice evidentiraju se slijedece uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Bolnice

- uplate po izdanim ratunima za bolnicko liie¢enje, ambulantne preglede, participaciju i uplate
za druge pruZene zdravstvene usluge

- uplate po izdanim ratunima za prehranu zaposlenika koji koriste usluge bolnicke kuhinje, za
reZije i dr.

- uplate za otplatu kredita za stan

- uplate novganih sredstava upucenih pacijentima Bolnice putem postanskih telegrama

- uplate povrata razlike nov&anih sredstava po obracunima isplacenih akontacija i obraCunima
putnih naloga

U blagajni Bolnice evidentiraju se slijedece isplate:

- polaganje gotovine na poslovni raun u banci

- isplate povrata po gotovinskim raunima za: biljege, postanske usluge, troskove
reprezentacije i drugo

- isplate povrata po gotovinskim raunima za potrebe Sluzbe prehrane i Tehnicke sluzbe

- isplate povrata troskova taxi prijevoza odobrenih od strane ravnatelja/ zamjenika ravnatefja
ili po utvrdenoj odluci Poslovnog kolegija

- isplate akontacija

- isplate novéanih nagrada pacijentima za rad u Radnoj terapiji

- isplate nov&anih sredstava upucenih pacijentima putem postanskih telegrama

- isplata putnih troSkova ispitanika za Klinicka ispitivanja lijgkova

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuju nastali poslovni dogadaji (zahtjev odobren od ravnatelja ili zamjenika
ravnatelja Bolnice, racun, rieSenje ili drugi relevantan dokument).



VL.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj¢ano oznacen i popunjen tako da
iskljucuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvolieno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta tako da
ispravak bude vidijiv, te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom, za
potrebe primatelja, ratunovodstva i blagajne.

Vill.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik vodi blagajnicki izvjestaj ili dnevnik u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i jedan
primjerak blagajnickog izvjeStaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama dostavlja u
raCunovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.

IX.

Za potrebe redovnog poslovanja Bolnice utvrden je blagajnicki maksimum u visini 15.000,00 kn, a iznos
sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na
poslovni racun Bolnice isti ili najkasnije drugi radni dan.

Isplate koje vrsi blagajnik (neoporezovani dio otpremnina, neoporezovani dio pomodi za smrtni slucaj,
isplata kvota za invalidnost, isplate za zdravstvene pregled zaposlenika i dr), u pravilu se vrse uplatom
na tekuci raCun zaposlenika.

X

Kasa blagajne osigurana je na vrijednost od 150.000,00 kn. U kasi se Cuvaju instrumenti osiguranja
platanja, a kratkoro¢no su pohranjena i veca sredstva zateCena kod pacijenata prilikom prijema, a ne
mogu se Cuvati na odjelu. Mora se voditi briga da iznos gotovinskih sredstava pohranjenih u kasi ne
prelazi osiguranu vrijednost kase.

Xl.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi glavni likvidator — knjigovoda konter i $ef raGunovodstva.”

Clanak 4.

Iza ¢lanka 6.a dodaje se novi ¢lanak 6.b koji glasi:

» VIl. POSTUPAK IZDAVANJA | OBRACUNA PUTNIH NALOGA

Ovim Postupnikom razraduju se postupci vezani uz odobravanje pojedinacnih sluzbenih putovanja
zaposlenika u zemlji i inozemstvu, nacin popunjavanja i rokovi za predaju putnih naloga, odobravanije i
rok predaje odobrenog putnog naloga zaposleniku koji se upuéuje na sluzbeni, te postupci i rokovi za
obracun putnog naloga po obavljenom putovanju i izradi izvieS¢a o izvrSenom putovanju, a sve u skladu
sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.



Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po halogu
ovlastene osobe sa svrhom obavljanja odredenog posla, pohadanja kongresa, seminara, konferencija i
sl. izvan mjesta rada.

Sluzbena putovanja mogu biti u zemlji i u inozemstvu.

Zaposlenik ima pravo na naknadu izdataka odnosno pokrice troskova nastalih za vrijeme sluzbenog
putovanija, a izdacima za sluzbeno putovanje smatraju se:

- dnevnice, iz kojih se nadoknaduju izdaci za prehranu i prijevoz u mjestu u koje je zaposlenik
upucen na sluzbeno putovanje

- naknade prijevoznih trodkova, koji su nastali od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik
upuéen. Visinu nastalih izdataka za prijevoz zaposlenik dokazuje vierodostojnom
dokumentacijom koju prilaze uz putni nalog (npr. karta za viak, autobus i sl.).

Za troskove prijevoza koji je osiguran, zaposlenik nema pravo na naknadu. Ako je odobreno
putovanje javnim prijevozom, a zaposlenik koristi privatni automobil, ima pravo iskljuCivo na
naknadu u visini troska javnog prijevoza navedenog u putnom nalogu, a prema prilozenoj
potvrdi o cijeni povratne karte javnog prijevoza (Odluka poslovnog kolegija)

Zaposlenik kojemu se odobri uporaba privatnog automobila u svrhu sluzbenog putovanja, na
putnom nalogu obvezno navodi registarsku oznaku i marku automobila, te poCetno i zavrsno
stanje brojila, odnosno stanje brojila u trenutku kretanja na put i nakon povratka sa puta.

- izdaci za smiestaj, Priznaju se samo izdaci za nocenje s doruckom (ostali izdaci za hranu
podmiruju se iz dnevnice), na temelju vierodostojnog dokumenta (hotelski racun i sl.). Ukoliko je
zaposleniku osiguran odgovaraju¢i smjestaj, nema pravo na naknadu racuna za nocenje.

V.

Isplate akontacija za sluzbena putovanja u zemiji i inozemstvu isplaéuju se na tekuci raun zaposlenika.
Isplata akontacije za sluzbeno putovanje u inozemstvo isplacuje se u kunama po srednjem tecaju
Narodne banke RH.

U7

Nagin i postupak izdavanja, te obratun putnog naloga za sluzbeno putovanije odreduje se kako slijedi:

Red. Aktivnost Odgovorna Dokument Rok
br. osobal sluzba
1. Pisani Zaposlenik/ Pisani zahtjevimolba uz priloZeni program Tijekom
zahtjev/molba nadredeni struénog usavrSavanja na seminaru, kongresu | godine
zaposlenika, isl
odnosno njegovog
nadredenog
2. Odobravanje Ravnatelj/ Ako je zahtjev opravdan, potpisom se U roku 5
zahtjeva/molbe za | zamjenik odobrava izdavanje putnog naloga (pet) dana
sluzbeno putovanje | ravnatelja od
zaprimanja
zahtjeva




3. lzdavanje putnog Sluzba za Putni nalog potpisuje ravnatelj/zamjenik U roku 2

naloga pravne, ravnatelja, a isti se upisuje u Knjigu putnih (dva) dana
kadrovske i opée | naloga (vodi se evidencija putnih naloga) prije
poslove sluzbenog
putovanja
4, Obracun putnog Zaposlenik / 1. Zaposlenik popunjava dijelove putnog Uroku 5
naloga Blagajnik nalogaito: (pet) dana

-datum i vriieme polaska i povratka, poGetnoi | zaposlenik
zavrsno stanje brojila, ako je koristen osobni mora
automobili sl. podnijeti

- prilaze dokumentaciju potrebnu za obraéun putni nalog
troskova putovanja (karte prijevoznika, hotelski | na obradun
racun idr.)

- sastavlja pisano izvjesce o rezultatima
sluzbenog putovanja i potpisuje putni nalog

2. Blagajnik obracunava troskove prema
prilozenoj dokumentaciji i priznaje nastale
troskove koji su odobreni po zahtjevu.

3. Ako po putnom nalogu nisu nastali troskovi,
zaposlenik to navodi u izviescu i dostavlja
putni nalog u Sluzbu za pravne, kadrovske i
opce poslove zbog arhiviranja_putnih naloga.

5. Isplata putnog Blagajnik / Glavni | 1. Glavni likvidator provodi formalnu i Po primitku
naloga likvidator- matematicku provjeru obracunatog putnog potpisanog
knjigovoda naloga, potpisuje ga i daje obracunati nalog | putnog
konter na ovjeru Sefu raCunovodstva i naloga

ravnatelju/zamjeniku ravnatelja na potpis.

2. Blagajnik vrSi isplatu trokova po putnom
nalogu na tekuti radun zaposlenika i izraduje
temeljnicu za knjizenje.

6. Knjizenje froSkova | RaCunovodstvo | Knjizenje temeljnice Prema
po putnom nalogu datumu na
temeljnici
Clanak 5.

Ove [zmjene i dopune Postupnika donijete su dana 18. ozujka 2019. godine i stupaju na snagu danom
donosenja.

v.d. ravnateljice:
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