JAVNA USTANOVA DOM ZDRAVLJA
KANTONA SARAJEVO

PRAVILNIK O
BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Novembar, 2017 godine



Na osnovu &lana 85, stay

1. taka (r) Statuta JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo, a u skladu sa
odredbama Zakona o un

utraSnjem platnom prometu (“Sl.novine FBiH broj 48/15), Uredbe o
uslovima i naéinuy placanja gotovim novcem (“Sl.novine FBiH* broj 72/15 i 82/15), kao i
odredbama Pravilnika o finansijskom poslovanju Javne ustanove Dom zdravlja Kantona
Sarajevo, Upravni odbor na XII redovnoj sjednici odrzanoj dana 30.11.2017 godine, donosi:

PRAVILNIK
. 0
BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom se ure'rduje organizacija blagajni¢kog poslovanja u Javnoj ustanovi Dom
zdravlja Kantona Sarajeyo (Ustanova); pojam, odgovorna lica zadu¥ena za blagajni¢ko
poslovanje, blagajni&ki poslovi, gotovina i ekvivalenti gotovine, blagajne, evidencije, pomo¢ne
evidencije, forma blagajnickog poslovanja, odgovornost za blagajnitko poslovanje, naplate i
isplate sa blagajni, blagajn@éki maksimum, kontrola, zabrane | ostale odredbe.

| Clan 2.
. (Definicija blagajnitkog poslovanja)

Pod blagajni¢kim poslovanjem u skladu sa ovim Pravilnikom, podrazumjeva se:

" Prijem gotovog novca u blagajnu i isplata gotovog novca iz blagajne;
éuvanje i evidentiranje gotovog novea iz blagajne;

v" Vodenje i Cuvanje prateée dokumentacije;

v" Kontrola provodenja blagajni¢kog poslovanja.

Clan 3.
(Odgpvorna lica zaduZena za blagajnitko poslovanje)

Odgovorna lica u Ustanovi zaduzena za blagajni¢ko poslovanje su;

|
" Odgovorni blagajnik (glavni blagajnik),
v" Referent blagajnickog poslovanja (blagajnik),
v" Blagajnik u Organizacionoj jedinici (pomo¢ni blagajnik),
¥ Medicinska sestra/tehnigar u sluzbi OJ.




v

Clan 4.
( Blagajnicki poslovi)

1) Glavni blagajnik u okviru radnog mjesta pored ostalih poslova propisanih Pravilnikom o radu,
unutradnjoj organizaciji sistematizaciji radnih mjesta JU Dom zdravlja Kantona Sarajevo (u
daljem tekstu Pravilnik ), obavlja i sljedeée blagajnitke poslove:

v

v

Podizanje gotovine sa transakcionih raduna, te prijem i zaduZenje novca u blagajni
Ustanove do visine blagajni¢kog maksimuma.

Vodenje dokumentacije kojom se potvrduje prijem novea u blagajnu, ¢uvanje gotovine u
blagajni (kasi) i isplata novca/gotovine iz blagajne;

v" Prijem i Suvanje instrumenata obezbjedenja ugovora, ukoliko je to predvideno ugovorima

( mjenice, naloge, igarancije banke i sl.).

2) Blagajnik u okviru radnog mjesta pored ostalih poslova propisanim Pravilnikom, obavlja i
slijedede blagajnicke posliove:

v

v
v

AN

<

ZaduZenje sa blgkovima participacije od Zavoda zdravstvenog osiguranja Kantona
Sarajevo;

Zaduzenje blokovima direktne naplate;

ZaduZenim blokovima participacije i direkine naplate zaduzuje pomocéne blagajne u
Organizacionoj jedinici Ustanove;

Radi kontrolu rézduienja priznanica zaduZenih blokova od pomocnih  blagajni

Organizacionih je*pinica, radi dnevne izvjeltaje o naplati primarne i sekundarne
zdravstvene za§titq;

Razduzuje blokove participacije i direktne naplate dostavijene od pomoénih blagajni
Organizacionih jedinica, i razduZene blokove participacije dostavlja kvartalno Zavodu

zdravstvenog osiguranja Kantona Sarajevo;
Radi mjese¢ne izvijestaje naplacenih zdravstvenih usluga participacije i direktne naplate;
Radi mjesecni izvjestaj napla¢enog PDV-a;

Radi kontrolu dnevnih blagajnigkih izvjestaja i prilozenih priznanica (kontrolise datume,
pecate, ispravnost| rednog broja priznanice, napladenu novéanu vrijednost po $ifri
zdravstvene usluge);

*
i

Radi obragun putnih naloga;

Radi sravnjenje izvjeétaja sa knjigovodstvenim karticama;

Radi sravnjenje zaduzenih i razduzenih blokova participacije i direktne naplate sa

pomocnim blagajnjma Organizacione jedinice i uradenc spiskove dostavlja Komisiji za

popis nov¢&anih sre Istva i Centralnoj popisnoj komisiji na kraju godine.

i
1
i
i
i
1
1




3) Pomocni blagajnik u ol
obavljaja i slijedeée blagajn

v

v

v

v

kviru radnog mjesta pored ostalih poslova propisanim Pravilnikom
itke poslove:

ZaduZuje se u glavnoj blagajni sa blokovima za naplatu i pe€atom za Organizacionu
jedinicu (blokovi participacije, direktne naplate i stomatologije);

Zaduzuje blokovimse
istih ( medicinske se

lica u Organizacionoj jedinici koja vrie naplatu, kao i razduZenje
stre/tehniar);

Radi kontrolu naplagenih usluga (datum, §ifru naplacene usluge, potpis, pedat, redoslijed

priznanica);

Zaprimanje naplace
jedinici koja su zadu

nih novéanih sredstva u nalog naplate od lica u Organizacionoj
Zena blokovima, (medicinskih sestara/tehniéar);

Unosi naplaena npvéana sredstva u blagajni¢ki dnevnik i zakljugenje blagajne u
Organizacionoj jedinici za svaki dan;

Radi dnevni izvje

$taj o naplati zdravstvenih usluga participacije i direktne naplate po

sluzbama u Organizacionim jedinicama;

Dostavlja naplaéena
isplate u glavnu blag
zaduZenih blokova;

Radi i dostavlja
uskladenim sa dn

novéana sredstva i priznanice blokova uz blagajni¢ki dnevnik i nalog
ajnu, gdje se vrii kontrola naplacenih novéanih sredstava i priznanica

mjese¢ne  blagajnicke izvjestaje o svim naplacenim uslugama
evnim blagajni¢kim izvjestajem u glavnu blagajnu referentu za

blagajni¢ko poslovanje;

Na kraju kalendars
Ustanove;

Dostavlja spiskove |

ke godine popisuje zaduzenje blokova u Organizacionoj jedinici

svih zaduZenih blokova za glavnu blagajnu, Komisiji za popis

novCanih sredstava, | Centralnoj popisnoj Komisiji Ustanove.

4) Medicinska sestra/tehniar u okviru radnog mjesta pored ostalih poslova propisanim

Pravilnikom obavlja i sljede

v

v
v

ZaduZenje sa isped
sluzbu Organizacion

Radi naplatu od kori

ZaduZenjem blokov
pruzene zdravstvene

Ce blagajnitke poslove:

acenim blokovima od pomoéne blagajne Organizacione jedinice za
€ jedinice (blokovi participacije, direktne naplate i stomatologije);

snika zdravstvenih usluga ( direktna naplata/ participacija);

a od pomocne blagajne Organizacione Jedinice, prilikom naplate
usluge medicinska sestra/tehniar Je obavezna da na svaki primjerak

priznanice bloka stavi Stambilj sluzbe-ambulante Organizacione jedinice (numerisana

priznanica u bloku z
je napladena zdray
Organizacione jedini

Razduzuje u pomoéhoj blagajni Organizacione

priznanice od zaduze

a naplatu je u tri (3) primjerka-jedan primjerak za korisnika od koga

stvena usluga, drugi uz nalog naplate za pomoénu blagajnu
ce, a treci ostaje u bloku);

jedinice napladena novéana sredstva uz
nog bloka.




Clan 5.
(Gotovina i ekvivalenti gotovine)

U ustanovi se obezbjeduje praéenje gotovine i ekvivalenata gotovine analiti¢ki, po vrstama, i u

skladu sa potrebama Ustar

Gotovinu 1 ekvival

nov¢ana sred
novcana sred
nov¢ana sred
nov¢ana sred

ASENENENEN

10VE!

lente gotovine Ustanove &ine:

novcana sredstva napladena od korisnika;

stva podignuta sa transakcijskog raduna u KM;
stva koja se nalaze u blagajni u KM;

stva podignuta sa deviznog transakcijskog raduna;
stva koja se nalaze u deviznoj blagajni.

Clan 6.
(Blagajne)

U ustanovi se vode sljedede blagajne:
v’ glavna blagajna u KM ( glavna blagajna);

v' glavna blagajna u deviznim sredstvima placanja (devizna blagajna)

v" blagajne u Organiz

H

acionim jedinicama (pomoéne blagajne).

Blagajne se vode i zakljuéiuju svakodnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja u blagajni vrii se svakog
dana na kraju rada sa stranllkama.

Blagajni¢ko poslovanje se
v naloga za napl

| Clan 7.
(Evidencije u blagajni¢kom poslovanju)

evidentira putem:
atu,

v naloga za isplatu,
v dnevnika blagajne.

Blagajnik vodi i pomoéne

| .
: Clan 8.
(Pomodne evidencije)

evidencije:

v' Zaduzenih blokovaldirektne naplate i participacije;
v’ ZaduZenih blokova za stomatologke usluge.




U Ustanovi se blagajnitko
Dnevnik blagajni¢kog pos
formu u skladu sa zakonsk
dnevnik blagajne isprinta
promjena stanja u blagajn
potpise od strane blagajnik

II ODGOVORNOST ZA

Gotovinska novéana sredsti

a i osobe zaduZene za kontrolu rada blagajne.

Glavni blagajnik je odgove
podzakonskim propisima i

Clan 9.
(Forma blagajni¢kog poslovanja)

poslovanje ( osim u izuzetnim slu¢ajevima) vodi u elektronskoj formi.
lovanja, nalog naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajudu

im i podzakonskim aktima. Zaduzeno lice je obavezano osigurati da se
na kraju svakog radnog dana, odnosno radnog dana u kome je bilo

i, kompletira sa prilozima na osnovy kojih su knjizene promjene i

BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clan 10.
(Odgovornost glavnog blagajnika)

va se drZe u kasi blagajne kojom je zaduzen glavni blagajnik.

ran za blagajni¢ko poslovanje na nadin utvrden vaZecim zakonskim i

ovim Pravilnikom za;

v' Stanje gotovine u bﬂagajni,

v Uredno, aZurno vodenje, Suva
blagajni¢kog poslovanja,

nje i arhiviranje dokumentacije nastale pri obavljanju

v Evidentiranje, éuvarilje i slanje na naplatu primljenih instrumenata obezbedenja naplate.

neposrednog rukovodioca,
do povratka glavnog blagaj
nov¢anih sredstava u blagaj

ITI NAPLATE I ISPLAT

Ustanova je duzna da sv

knjigovodstvenim ispravam
propisima i da iste stavi na {

Isplate i naplate koje se ev
osnovu prethodno izdatog

(odluka, radun, nalog ili dru

Blagajniéki dnevnik sa dok
primaoca, odnosno isplatioc

U sluCaju duZeg odsustva glavno
pismeno

g blagajnika, generalni direktor ée na pismeni prijedlog
ovlastiti drugu osobu za raspolaganje sredstvima u blagajni
nika, pri ¢emu je obavezno izvrsiti komisijsku pismenu primopredaju
ini.

|

1

E U BLAGAJNI

Clan 11.
Dokumentovanje blagajni¢kog poslovanja)

<
s

uplate i isplate u gotovom novcu dokumentuje vjerodostojnim

1 koje se evidentiraju i uvaju u rokovima utvrdenim zakonskim
1vid nadleznim kontrolnim organima.

dentiraju u KM-blagajni i deviznoj blagajni mogu se vriiti samo na
dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata, odnosno isplata
gi relevantan dokument).

umentom o isplati i naplati, mora biti potpisan od strane blagajnika,
a i drugih lica ovlastenih od strane direktora.




Svaki dokument u vezi sa
da iskljuduje moguénost n

Ispisivanje i potpisivanje

orginalom, za potrebe primaoca, odnosno uplatioca, i blagajne.

gotovinskom isplatom i na

platom mora biti numerisan i popunjen tako
aknadnog dopisivanja.

dokumenata o isplatj i naplati je jednokratno, sa dvije kopije i

Clan 12.

(Naplata i evidencija naplata u glavnoj blagajni)

U blagajni (KM) se evidentiraju sljedeée naplate :

AN NN

ostale uplate u g

~~

naplata usluga od pravnih i fizi€kih lica;
podignuta gotoy

akontacije,trogkovi dnevnica;

ina sa transakcijskog raduna;

sotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clan 13.
splate i evidencija isplata iz glavne blagajne)

Iz blagajne (KM) se evidentiraju sljedece isplate:

v isplata akontacija p
v’ isplate naknada i

1

utnih troskova i dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji;
.drugih primanja koja se ne smatraju dohotkom i ne podlijezu

oporezivanju u skladu sa propisima koji regulidu porez na dohodak;

v' pladanje roba i usl 1ga u skladu sa &lanom |

dohodak (“St.novi
90/13; 45/14);
v pladanje dobara i

iznos ne prelazi 200,00 KM;

4. Pravilnika o primjeni Zakona o porezu na
e FBiH”broj: 67/08; 4/10; 86/10; 10/11; 53/11; 20/12; 27113; 71/13

k3

usluga prema drugom poslovnom subjektu, ako njihov pojedinaéni

v' povrati vise naplaéenih akontacija za sluZbena putovanja u zemlji.

Isplate fizitkim licima ko]

novecu iz blagajne. Pod fi
djelatnost.

U deviznu blagajnu se evid

v" podignuta gotovina
inostranstvo.

€ su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom
zickim licem, u smislu ovog G&lana se ne podrazumijeva samostalna

Clan 14.

(Naplata i evidentiranje naplata u deviznoj blagajni)

entiraju sljedede naplate:

sa deviznog racuna za potrebe akontacije za sluZbena putovanja u




(Is

Iz devizne blagajne se evi

- akontacija za sluzb
- dnevnica i trogkovi

Visina sredstava koja osta

dana, ukoliko nema potre
devizni radun.

(Ug

U pomoénim blagajnama ¢
v" od zaduZenih li

Clan 15.
plate i evidentiranje isplata u deviznoj blagajni)

dentiraju sljedece isplate:

eni put u inostranstvo;

sluZbenog puta u inostranstvo.

U u deviznoj blagajni po zakljugivanju blagajni¢kog dnevnika na kraju

be za njihovim koristenjem, moraju se najkasnije sutradan poloZiti na
Clan 16.

late i evidentiranje uplata u pomoénim blagajnama)

videntiraju se gotovinske uplate, u domadoj valuti:
ca u organizacionoj jedinici ( medicinskog osoblja) koje vrsi naplatu

novcanih sredstava od korisnika usluga;

v’ participacije.

U pomoénim blagajnama

v Uplate gotovog

Blagajnicki maksimum je
zavrSetka radnog dana i od

Ustanova moZe u blagajn
isti koristiti za gotovinska

Visina blagajni¢kog maks
koju donosi generalni dir
predhodnom mjesecu, kao
u blagajni.

U blagajni¢ki maksimum
Clana 13. vog Pravilnika g
njegovog podizanja.

Clan 17.

(Isplate i evidentiranje isplata iz pomoénih blagajni)

fevidentiraju se gotovinske isplate, u domacoj valuti:

novea (direkina naplata, participacija) u glavnu blagajnu (KM).

v

Clan 18.
(Blagajni¢ki maksimum)

iznos gotovog novca koji se moze driati u glavnoj blagajni nakon
reduje se internim aktom Ustanove.

drZati gotov novac do iznosa utvrdenog blagajnickog maksimuma i
plaanja, shodno namjenama iz ¢lana 13. ovog Pravilnika.

imuma utvrduju se mjesedno, odlukom o blagajni¢kom maksimumu
ektor Ustanove, na osnovu prosjecnih dnevnih isplata iz blagajne u
i drugim uslovima koji su od uticaja za potrebu drzanja gotovog novea

t

ne ulazi gotov novac podignut sa transakcionog ra¢una za namjene iz
od uslovom da se ovaj novac isplati istog ili narednog dana od dana




(Uplata

Clan 19.
i evidentiranje gotovog novca na transakcioni radun)

Glavni blagajnik je dugan da gotov novac, ostvaren obavljanjem registrovane djelatnosti,
evidentira u skladu sa propisima o radunovodstvu i uplati istog dana na transakcijski radun
Ustanove, a najkasnije narednog radnog dana. Izuzetno, ukoliko dnevni priliv gotcvog novea ne

prelazi iznos od 200,00
radnih dana.

Ukoliko je dnevni priliv
ponedjeljak, u smislu pred

Pomocni blagajnici su duz
(medinska sestra/tehniéar
ukoliko dnevni priliv gotq
blagajne 15./petnaest/ ili v
od pet radnih dana.

KM uplata gotovog novca se moze izvrditi najkasnije u roku od pet

gotovog novcea ostvaren u petak, naredni radni dan smarra se sljedeci

hodnog stava,

ni da novéana sredstva koja su preuzeta od lica koja su izvrsili naplatu

predaju na glavnu blagajnu narednog dana po preuzimanju. 1zuzetno,
vog novea ne prelazi iznos od 200,00 KM ili je udaljenost od glavne
i8e kilometara, uplata gotovog novea se moze izvrsiti najkasnije u roku

Medicinska sestra/tehniéar je duzna da naplacena novéana sredstva direktne naplate i
participacije dostavi u pomoénu blagajnu Organizacione jedinice najkasnije u roku od 3 dana

po naplati. Izuzetno, u
sredstva se mogu dostavit

zavisnosti od udaljenosti sluzbe Organizacione jedinice, naplaéena

u pomo¢nu blagajnu u roku od S radnih dana.

IV KONTROLA NAD BLAGAJNICKIM POSLOVANJEM

Kontrolu blagajnigkog pos
Komisija se imenuje sa za

Kontrola iz predhodnog s
dostavlja generalnom dire

Komisija ima tri ¢lana.

Ustanova ne moze izmirivs

Prilikom plaéanja u gotovd
ureduje spreavanje pranja

Clan 20.
(Komisija za kontrolu)

lovanja vrsi Komisija koju imenuje generalni direktor.

datkom  kontrole nad primjenom odredaba Zakona ; ovog Pravilnika.

lava ovog Clana vrdi se kvartalno o ¢emu se sastavlja zapisnik koji se

ktoru.,

Clan 21,
(Zabrane)

ati svoje obaveze ukoliko ima blokirane racune, u skladu sa Zakonom.

m noveu Ustanova je duzna da primjenjuje odredbe propisa kojim se
novca i finansiranja teroristi¢kih aktivnosti.




VYV OSTALE ODREDBE
| Clan 22,

Strana valuta iskazuje se po vrstama i po vrijednosti utvrdenoj na bazi srednjeg kursa
Centralne banke objavljenog na dan pod kojim se sastavlja izvjestaj.

Clan 23.

Na sva pitanja koja se odnose na blagajnitko poslovanje Ustanove a nisu regulisana ovim
Pravilnikom primjenjivat ¢¢ se odredbe Zakona i odredbe Uredbe o uslovima i na¢inu plaéanja
gotovim noveem (S1 novine FBiH“br 72/15).

Clan 24.
|

Tumaéenje ovog PraVIImka\ daje Upravni odbor Ustanove a njegove izmjene i dopune vrie se na
nacin i po postupku koji je ;Proplsan za njegovo donosenje.

i Clan 25.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju
broj: 01-01-9886-11/10 od dana 02.12.2010.godine.

Clan 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja

PREDSJEDNIK

i .-’f:?\o\\\“\
Broj: 01-01-35-124/17 | @"
| 3 AVNOG ODBORA

Sarajevo, dana 30.11.2017.godine

AT P AN
lahasanovi¢ Elvesta, WA prava
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