Na osnovu Zakona o budZetskom sistemu (,,S1. glasnik RS* br. 54/2009, 73/2010,101/2010,
101/2011, 93/2012, 62/2013, 63/2013 — ispr., 108/2013), Uredbe o budZetskom rac¢unovodstvu
(,,Sl. glasnik RS* 125/2003, 1212006) i &lana 25 Statuta Doma zdravlja Pirot,Upravni odbor
Doma zdravlja Pirot, na sednicj odrzanoj 30.09.2015. godine, donosi

PRAVI LNIK
0 BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
U DOMU ZDRAVLJA PIROT

I OPSTE ODREDBE
Predmet pravilnika
Clan 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se blagajnicki poslovi &uvanja, evidentiranja i raspolaganja
gotovinom, odnosno novéanicama 1 kovanicama u Odeljenju za radunovodstvene i
knjigovodstvene poslove Doma zdravlja Pirot (u daljem tekstu: Odeljenje).

Blagajniéki poslovi obuhvataju:

- prijem, izdavanje i Suvanje gotovine,

- placanje gotovinom (blagajnitko poslovanje) 1

- &uvanje blagajnicke dokumentacije.

Piacanje gotovinom

Clan 2.

Roba i usluge u Domu zdravlja Pirot mogu se pladati gotovinom za hitne intervencije.

Akontacija za trokove sluzbenih putovanja u zemlji (dnevnica) moze se isplacivati
i gotovinski, po odobrenju direktora.

Evideutiranje blagajnitkog poslovanja

lan 3.

¢

Evidentiranie blagajni¢kog poslovanja vodi se u evidenciji Odeljenja za ekonomsko-
finansijske, ratunovodstvene i knjigovodstvene poslove - u sastavu naloga za knjiZenje.




Poslovi koje blagajnik obavlja
Clan 4.
. ’
Blagajnik: >
- kontroliSe formalnu ispravnost isprava koje su osnov uplate ili isplate gotovine;
- kontroliSe da li je sadrZaj isprava koje su osnov za isplate odobrio direktor
Doma zdravlja Pirot (u daljem tekstu: direktor) ili lice koje on ovlasti;

-redovno prikuplja pazar od radunopolagada, koji je duZan da ga pravda odgovarajuéom
priznanicom

- kontroliSe da li se redovno predaje pazar, da li u roku radunopolagaéi pravdaju priznanice;

- kontroli8e rad fisksalnih kasa, prati cenovnik i menja cenovnik usluga u fiskalnim kasama po
odobrenju Sefa raunovodstva, kao i vodi evidenciju primljenih i izdatih fiskalnih iseaka i prati
broj —BI na fiskalnom radunu. Obrazac rafuna popunjava se u dva primerka od kojih jedan
primerak zadrzava izdavalac ratuna. Obrazac RP mora da ima broj, podatke o osiguranom licu -
ime i prezime, adresa , LBO, za koje usluge je napladena participacija i u kom iznosu, kao i
potpis lica koje je platilo participaciju.

- evidentira blagajni€ke prihode i blagajni¢ke rashode;

- obavlja uplate (povracaj) u blagajnu i isplate iz blagajne;

- vodi blagajnicke evidencije (blagajni¢ki dnevnik);

- uva gotovinu u blagajni; '

- uva plagajni¢ku dokumentaciju.

- Cuva i izdaje hartije od vrednosti
Blagajnik treba da cbavlja blagajnigko poslovanje savesno, odgovorno, taéno i
azurnc.

Prilikom isplata, blagajnik preverava identitet primaoca prema podacima iz li¢ne
karte ili drugog odgovarajuéeg dokumenta putem koga se moZe utvrditi njegov identitet.
Blagajnik je odgovoran za blagajni¢ki manjak.

II CUVANJE GOTOV INE, POPIS BLAGAJNE I BLAGAJNICKO POSLOVANJE
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Clan 5.

Gotovita se fuva u neprenosivoj blagajni.
Pomoénik direktora za ekonomsko finansijske poslove duZan je da vodi raduna o
doslednosii u poslovanju blagajnom.
U neprencsivoj blagajni se uva gotovina i popisuje u dinarima, i tom prilikom se
vrse:
- zakljuZenja dnevne blagajne;
- prijein izrosa podignutog sa raduna Doma zdravlja Pirot;
- izdavaniz gotovine za stavljanje na radun Doma zdravlja Pirot;
- primopredaje blagajne.




Popisivanje blagajne

&

’ Clan 6.

Ako blagainik privremeno ili definitivno prestaje da obavlja blagajni¢ko poslovanje,
prilikom primopredaje neprenosive blagajne vri se popis sredstava gotovine.
Popis obavlja komisija koju svojim refenjem odreduje direktor. Blagajnik ne moze
da bude &lan komisije.
Komisija sastavija zapisnik u koji upisuje podatke o stanju gotovine. Zapisnik
potpisuju svi &lanovi komisije. Komisija popisuje i stanje blagajni¢kih isprava na dan
primopredaje. U zapisnik o popisu blagajne obavezno se upisuju poslednji redni brojevi iz
blagajnitkeg prihoda i rashoda, kao i blagajni¢kog dnevnika.
Zapisnik se sastavlja u tri primerka. Po jedan primerak uruduje se licima izmedu
kojih ie izvr$ena primopredaja, a jedan primerak se arhivira u okviru blagajnicke
dokumentacije.
Popic blagajne vrdi se jednom godi3nje za potrebe sastavljanja godiSnjeg izvestaja
(zavrinog ratuna). Kada blagajnik zakljugi blagajni¢ki dnevnik za poslednji dan
obragunskoz perioda, popisna komisija popisuje gotovinu u blagajni. Popisna komisija vrsi
popis na kraju poslednjeg dana poslovne gedine, odnosno prvog radnog dana naredne
godine. .
Direkior i Pomoénik direktora za ekonomsko- finansijske, poslove i na predlog Sefa
radunovodsiva mo¥e da odredi i vanredni popis, koji se vréi nenajavljeno. U tom sludaju
komisija nrekida rad blagajne, popisuje isprave i gotovinu u blagajni.

>

Vigak i'i manjak prilikom primopredaje blagajne

Clan 7.

i orilikom zakljudenja dnevne blagajne utvrden visak ili manjak, on se upisuje
u blagajnicki evidenciju (blagaini¢ki dnevnik). Utvrdeni vigak ili manjak se prilikom
primopredaje blagajne upisuje u zapisnik o primopredaji blagajne.

iniic treba da istraZi razlike, a razloge zbog kojih su nastali viskovi i manjkovi
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Clar 8.

Zakon o clatnom prometu i Odluka o gotovom noveu i drugi propisi o platnom prometu nisu
predvideii izn0: zotovire u blagajni koji moZe najvise da se drzi. Primljen gotov novac po bilo
kojem osnovu, kao i podignut novac sa tekuceg racuna koji je ostao neisplacen u toku dana,
blagajnik je du¥an da istog, a najkasnije narednog radnog dana, uplati na radun Doma zdravlja
- Pirot ked Uprave za trezor.

ko poslovanje




Clan 9.

Blagajni¢ko poslovanje opﬁhvata:

- obavljanie gotovinskih isplata;

- duvanje gotovine;

- stavlianie mrimljene gotovine na radun Dom zdravlja Pirot i dizanje gotovine sa
raduna Doma zdravlja Pirot;

- sastavijanje blagajni¢kih isprava;

- vodenje evidencije o uplatama i isplatama (blagajnickog dnevnika);

- &uvanie blagajnitke dokumentacije (isprava i evidencija).

£

{Ipiata i isplata
Clan 10.

Uplate u biagajnu i isplate iz nje imaju uplatni, odnosno isplatni naziv vezan za
posloverje. ’

Zivi su:
»dizanju gotovine sa ratuna Doma zdravlja Pirot - ¢ekovi;
po putnom nalogu;

vy

- refenja o sluZbenom putovanju.

Isplatni nazivi su:

- ratuni za nabavljenu robu i usluge placene gotovinom, uz prethodno odobrenje
direktora ili lica koje on ovlasti;

- isprae « sraviienju gotovine na racun Doma zdravlja Pirot;

- putni naiozi;

- druge isprave

Uplate (povraéai) u blagajnu i isplate iz blagajne imaju naziv koji dokazuje njihov

ve koje su osnov za uplate mogu da budu odluke, obraduni putnih naloga i
; za isplate su raduni isporudilaca, putni nalozi i drugo. Svaka od ovih isprava
: odgovarajuée kontrolisana, odnosno overena od lica koje je ispravu donelo ili

sliéno. Usn
je pre isplak
usvojilo.
Upiate (povracaj) u blagajnu i isplate iz nje vrSe se samo na osnovu istinitih 1
verodosiojnih isprava na kojima ispravnost poslovnog dogadaja overava direktor ili lice

ajni¢kih isprava, koje su osnov za smanjenje stanja gotovine u
blagainik.

e

e

jai

%i prihod i rashod

Clan 11.




Na osnovu ‘atnog ili isplatnog naziva, za svaku gotovinu primljenu u blagajnu
sacm}a‘s‘a se g viaa o prijemu — Nalog blagajm naplatiti (blagajnicki prihod), a za isplatu
potvrda o <v — Nalog blagajni isplatiti (blagajnicki rashod).

Blagajni¢ki prihodi i rashodi vode se u internoj evidenciji Odeljenja za ekonomsko
finansij ske poslove, u dva primerka, od kojih jedan primerak dobija uplatilac ili isplatilac, a
drugi prilaze uz nalog za knjiZenje.

U;:.‘,sg ba da budu obavljeni na nagin da brisanje nije moguce i da su vidljive
eventualne ispravke.

¥zdavanie potvrde
Clan 12.

Pri tikom w&&(p uplate 111 isplate gotov,ne blagajmk treba da 1zdaje potvrdu 0
rashoc .
1= blagarickog prihoda - rashoda treba da se vidi:
- datum primljene - izdate gotovine;
- svrha uplate - isplate;
- ime upletioca - primaoca;
i late - isplate.

Izvgri prijema gotovine u blagajnu
Clan 13.

Gotovina se prima u blagajnu iz sledecih izvora:
- noﬁwamem sa rae€una Doma zdravlja Pirot,
1 daevnog pazara organizacionih jedinica (participacija),
m f‘,’i\,V’ICQ pazara sa 6 fiskalnih kasa, i to:
kase Sluzbe za zdravstvenu zastitu radnika,
kase Sluzbe za zdravstvenu zaStitu odraslih stanovnika,
: : ;:5;'06. za zdravstvenu zastitu dece,
stuzbe za zdravstenu zastitu Skolske dece
sluZbe za zdravstvenu zaStitu Zena
Sluzbe za kuénu negu i lecenje
Sluzbe za stomatolosku zdravstvenu zastitu ,
¢ Odeljenja za stomatolosku zdravstvenu zastitu dece

=
- vrads

: neutroSencg iznosa prethodrio ispladene akontacije za sluZzbena

Clan 14.




i s¢ izdaje iz blagajne za sledeée namene:

3 e gotovine na raégn Dom zdravija Pirot; :

- za placanje robe i usluga, uz prethodno odobrenje direktora ili lica koje on ovlasti;
isplatu putnih naloga;

- za isplatu akontacija za sluZbeni put u zemlji i inostranstvo.

Podiza:

gotovine i isplata akontacije

Clan 15.

anje gotovine popunjava se nalog u papirnom obliku. Gotovina se podize
zdravlja Pirot kod Uprave za trezor. Nalog za podizanje gotovine sa
suje oviaséeno lice.
Za podignutu gotovinu popunjava se blagajnicki prihod koji se upisuje u blagajni¢ki
dnevnik.
-

ena akontacija gotovire duzno je da u roku od 3 dana od dana
riacanje usluge ili zakljudenja siuzbenog puta podnese isprave kojima
vdanost akontacije.

Stavijanie gotovire u funkeiju
Clan 16.

Z2 stavljenje gotovine u funkeiju popunjava se nalog u papirnom obliku
(odgovarajuci obrazac u skladu sa propisima koji vaze za gotovinsko poslovanje).
Nalog =z stavljanje gotovine u funkciju potpisuje ovlaséeno lice.

Akonlucia gotovine

Clan 17.

gotoving za razliCite obradune moZe da se ispladuje samo za namene
 travilnika i to samo na osnovu naloga nalogodavca koji to overava
potpis i isoravi. Isplatu gotovine blagajnik evidentira kao blagajnicki rashod.
Alcontacija za sluzbeno putovanje se ispladuje u gotovini ili na radun lica koje
putujs.

Obragun trofiova za slu¥beno putovanje ispladuje se na radun lica kome je
odobreno sluZhero putovanje u zemlji ili inostranstvu.

Ge

4 za placanje robe i usluga

{lan I8.




za pladanje robe i usluga isplaéuja se samo u slu¢ajevima navedenim u
-avilnika, uz podnosenje rafuna koji sadrZi sve propisane podatke u skladu

Gotov
¢lanu 2. ¢
sa zakonom.

Blagajnicki dnevnik
Clan 19.
platama i isplatama blagajnik treba da vodi evidenciju o blagajnickom

it daljem tekstu: blagajnicki dnevnik).
i dnevnik saginjava se i zakljuduje svakog radnog dana gotovinskog

O svi
posleva:

- datuﬁ‘s 1t
- redni broj uplate ili 1splate (prilikom zaklju¢ka dnevnika to je podatak koliko je
isprava tirano, ove isprave treba priloZiti uz dnevnlk)

- redni by sajnicke isprave (o uplati ili isplati);

- opic C

- uplaée ispladeni iznos;

- zbir drevicg prometa uplata;

- podaiak > stenju blagajne na poetku dana;

- podatak o visini isplata;
- podatzk ¢ uivrdenom qta u gotovine na kraiu dana;
- broi or : ira wdd},
- potp.s blaga,
- pot:s : rasunovode pritikom prijema blagajnickog dnevnika na knjiZenje.
- odiedeno za kontrolisanje blagajni¢kog dnevnika — likvidator blagajne
~1 overava da je obavilc kontrolu. Likvidator blagajne je duZan da na kraju radnog
aikasnije narednog radnog dana preda blagajnu na knjiZzenje Odeljenju

i

potpisc:
dana il
knjigovodstia,

5t L biagainidki doevnik

Clan 20.

St upisi y Jla,c_f i 5} i-dnevnik treba da se zasnivaju na blagajni¢kim prihodima i
e k dan posebno moguée utvrditi osnov za knjiZenje.
gainitki dnevnik, blagajnik i likvidator blagajne treba da

w.-\/
_Mm

ra budu obavijeni tako da brisanje nije moguce;

salnih ispravki treba da se vidi prvobitni upis.

>t blagajre svakog dana dostavlja blagajnike dnevnike Odeljenju
2, radi knjiZenja svihk uplata i isplata

roia nad blageinitkim poslovaniem




Clan 21.

Izvedtaj. o popisu blagajpitkog poslovanja likvidator i blagajnik mese¢no dostavljaju
Pomoéniku direktora za ekonomsko finansijske poslove i Sefu radunovostva , koji proverava:
- da li su sve isplate zasnovane na pravilno likvidiranim ispravama;
- i drugo, p@ potrebi.

i

Cuvanje dokumentacije
Clan 22.

icki dokumenti (prihodi, rashodi sa prilozima i dnevnik) ¢uvaju se u
registratoru, sloZeni po vremenu nastanka ( hronoio§ki).

Blagajni¢ki dokumenti koji su sadinjeni u internoj evidenciji Odeljenja éuvaju se na
nosiocima podataka u obliku koji omoguéuje ponovnu prezentaciju u prvobitnom,
nepromenjenom obliku.

Blagajni¢ki dokumenti €uvaju se v arhivama Doma zdravlja Pirot u skladu sa
Zakonora.

Kalendar rada blagajne

leprenosiva blagajna Doma zdravlja Pirot radi svakog radnog dana (ponedeljak —
petak).
Fiskalnz kasa za naplatu zdravstvenih usluga za neosigurana lica radi svakog
radnog aana {ponedeljak — subota i nedelja).

Stapanje na snagu
Clan 24.

Ovaj praviinik stupa na snagu danom donogenja.
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