
Na temelju odredbi Opieg poreznog

L06 I I8l, Pravil nika o proradunskom

Statuta Filozofskog fakulteta u Tagre
2020. godine donosi

PROCEDUR

OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom ureduje

Filozofskog fakulteta (u daljnjem tek
poslovanju, uredno i pravovremeno

blagajne i izvornih dokumenata,

Na Fakultet se osigurava

Fakulteta.

Gotovinu Fakulteta dine:

- novdana sredstva podignuta

- novdana sredstva naplaiena
- novdana sredstva koja se na

EVIDENCIJE O BLAGAJ

Na Fakultetu se vodi kunska

Blagajnidko poslovanje se

- blagajnidkeuplatnice,
- blagajnidke isplatnice i

- blagajnidkog izvjeitaja (d

Za svaku pojedinadnu uplatu

odnosno isplatnica ili rjeSenje koju

Blagajnidko poslovanje se

program moZe se provesti rudno posl

kona (NN t06lt8l, Zakona o porezu na dohodak (NN 115/16-
novodstvu i radunskonn planu (NN I24/14-3/Lg) i dlanka 22.

u, dekanica, prof. dr. sc. \/esna Vlahovi6-5tetii dana 16. sijednja

O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

elanak L.

organizacija blagajnidkrcg poslovanja SveudiliSta u Zagrebu

: Fakultet), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom

enje blagajnidkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka

ki maksimum iostale odredbe.

elanak 2,

gotovine analitidki, po vrstama i u skladu s potrebama

poslovnog raduna,

stranaka i

u blagajni.

IEKOM POSLOVANJU

elanak 3.

agajna Fakulteta za redovno poslovanje.

elanak +.

ra preko blagajnidkih isprava:

blagajnidkog poslovanja).

isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,

isuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

elanak 5.

elektronidki, u sludaju nermoguinosti evidentiranja u radunalni

vanje.



Blagajnidke isprave moraju
uplaieni/ispladeni iznos, datum i mj

ovlaitenih osoba-blagajnik, uplatiteljT

II. ODGOVORNOST ZA BL

Gotovinska novdana sredstva

blagajne moZe imatisamo blagajnik i

svakog napuitanja radnog mjesta

Blagajnik je odgovoran za

Blagajnik je duian redovito p

radun Fakulteta te voditi raduna o kol

Zaprimljenu dokumentaciju
potvrtluje todnost uplaiene gotovine

obavlja isplatu gotovine potpisom pri

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

U kunsku blagajnu Fakulteta

podignuta gotovina s poslovr
povrat viSkova vezanih uz isp

ostali povrati (npr. krivih i

lz kunske blagajne Fakulteta

sredstva za manje materija

voinju, sitni hitni popravci i d

u iznimnim situacijama moZe

koja se inade isplaiuje na tek
izvanredne isplate neoporezi

isplate povrata Skolarina,

polaganje gotovine na poslor

Sve uplate gotovine u blagajn

gotovina podiie s poslovnog raduna

izadovQljavajuiu formu (naziv i redni broj isprave,

GAJNIE(O POSLOVANJE

dlpnak 6.

drie u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od

elj Slufbe za radunovodstvene i financijske poslove. Prilikom

nik je d{ian zakljudati sef i kasu.

elbnak 7.

te, isplatq i stanje gotovine u blagajni.

agati iznos novca iznad blagajnidkog maksimuma na poslovni

ni primljpnog i izdanog novca.

llagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizidkim brojanjem

ispisuje uplatnicu na ime i svrhu isplate po priloienom radunu i

elja tj. psobe kojoj je isplaiena gotovina.

clpnak a,

ajU se sljedeie uplate:

ilanak 9.

irajfr se sljedeie isplate:

troSkovN (materijal za hitno tekuie odrZavanje, benzin za loko

i manjitroSkovi) uz obvezno prilaganje R1 raduna,

ih materijlalnih prava (boiiinica i sl.),

i radun u banci.

polaZu s$ na poslovni radun Fakulteta, dok se za potrebe isplate

ku lteta.

clAnak r0.



lsplate koje se evidentiraju u

izdanog dokumenta kojim se dokazuj nastali

na temelju todaka 7., 8. i 9. Procedu

radova ili usluga).

lsplate predujmova i drugih

obavljati temeljem odluke dekana.

Blagajniiki izvje5taj s dokum

Fakulteta, mora biti potpisan od stra

Svaki dokument u vezi s go

da iskljuduje moguinost naknadno

ispravak krivo upisanog podatka na

precrta te upiSe ispravan podatak uz

lspisivanje i potpisivanje dok

za potrebe primatelja i jedan koji se

Blagajnidka uplatnica se i

izvriena uplata gotovog novca prilaZ

kai

Blagajnidka isplatnica isPost

isplatnice se predaje primatelju, a

dokumentacijom temeljem koje je iz

Kunska blagajna Fakulteta

tog dana.

Utvrtlivanje stvarnog stanja

Blagajnik, odnosno zaduZen

rugr se

agajne

osoba,

podatke o utvrdenom stvarnom

Jedan primjer blagajnidkog

dostavlja se u radunovodstvo na knji

ilt. BLAGAJNIEKI MAKSIT\ UM

Za potrebe redovitog Poslov

u iznosu od 40.000,00 kn.

Fakultet obavlja be

poslovnoj banci, dok se gotovinska

nja Fak

ni F kulteta mogu sq obavljati samo na osnovu prethodno

dogatlaj odnosno na temelju R1 raduna (izdanog

izdava naruflibenice / pokretanja postupka nabave roba,

za kolje ne poptoji posebna dokumentacija mogu se

tima o
blagajn

ct

ti i uplati, p;'ije njegove predaje u radunovodstvo

se uz bla

inskom u

dopisiva

naiin da

latom i isplatofn mora biti numeriran i popunjen tako

ia. U iznimnim sludajevima dozvoljerro je napraviti

se na postojeiQm dokumentu krivo upisani podatak

pis koja ;je napralila ispravak.

menata uplati I isplatije jednokratno, u dva primjerka, jedan

uz jni{ki izvjeifaj.

jaud primjgrka, jedpn s dokumentacijom termeljem koje je

jnidki izvje5taj ijedna kopija se predajre uplatitelju.

lja se koder u dva pfimjerka, jedan primjerak blagajnidke

uZ blagajrtridki izvjeStaj zajedno s pripadajucom

novpa iz bla$ajne.

nak 12.

ucuJe svako$nevno, frkoliko ima promjena (rvpl31u i isplata)

i iskazu

aJa

euG

nak 11.

nak 13.

rezno vodi blagajnidki dnevnik ili izvje5taj u koji unosi

eventualni vi5bk ili manjak.

svim pfiloienin]r dokumentima o uplatama i isplatama,

vnu knjigu.

ta utvfduje se iuisina 
blagajnidkog mak:simuma

Inje putem plslovnog raduna Fakulteta otvo

plate lkoriste sfmo u iznimnim situacijama.

u cjelini

renog u



VI. OSTALE ODRED

izna

na kraju radnog dana ne

Ova Procedurf

Ova Procedurf

40.1

bla

na s,nag,

objaviti na

e nak l"

kn po jni iznad blagajnidkog maksimumfl, koji

i treba po na raiun fakulteta do kraja radnog dana.

nak 1

vrsl radunovodstvene sluZbe.

osmog na oglasnoj plodi Fakulteta.
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