Na temelju odredbi Opceg poreznog :

106/18), Pravilnika o prora¢unskom r

Statuta Filozofskog fakulteta u Zagreh

2020. godine donosi

PROCEDUR

OPCE ODREDBE

Ovim Pravilnikom ureduje ¢
Filozofskog fakulteta (u daljnjem tek
poslovanju, uredno i pravovremeno

blagajne i izvornih dokumenata, blaga

Na Fakultet se osigurava pra

Fakulteta.

Gotovinu Fakulteta Cine:

Na Fakultetu se vodi kunska t

Blagajnicko poslovanje se evit

blagajnic¢ke uplatnice,
blagajnicke isplatnice i

Za svaku pojedinacnu uplatu

odnosno isplatnica ili rjeSenje koju po

Blagajnic¢ko poslovanje se vod

program moze se provesti ru¢no pos

novcéana sredstva podignuta s
novcana sredstva naplacena
novcéana sredstva koja se nala

EVIDENCIJE O BLAGAIJD

blagajnickog izvjestaja (dnev

zakona (NN 106/18), Zakona o porezu na dohodak (NN 115/16-
acunovodstvu i racunskom planu (NN 124/14-3/18) i ¢lanka 22.
u, dekanica, prof. dr. sc. Vesna Vlahovi¢-Steti¢ dana 16. sije¢nja

A O BLAGAJNICKOM POSLOVANIJU

Clanak 1.

e organizacija blagajnickog poslovanja Sveucilista u Zagrebu
stu: Fakultet), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
jni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

¢enje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama

poslovnog racuna,
d stranaka i
ze u blagajni.

NICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

lagajna Fakulteta za redovno poslovanje.
Clanak 4.

lentira preko blagajnickih isprava:

ika blagajni¢kog poslovanja).

isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
tpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 5.

i elektroni¢ki, u slu¢aju nemogucnosti evidentiranja u racunalni
ovanje.




Blagajnicke isprave moraju i
uplaceni/isplaceniiznos, datum i mjes
ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/

Gotovinska nov€ana sredstva
blagajne moze imati samo blagajnik i

svakog napustanja radnog mjesta blag

Blagajnik je odgovoran za upl3

Blagajnik je duZan redovito g
racun Fakulteta te voditi racuna o koli

Zaprimljenu dokumentaciju
potvrduje to¢nost uplacene gotovine,
obavlja isplatu gotovine potpisom pri

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAIJNI

U kunsku blagajnu Fakulteta ¢

podignuta gotovina s poslovr
povrat viskova vezanih uz isp
ostali povrati (npr. krivih ispla

Iz kunske blagajne Fakulteta ¢

sredstva za manje materijalne
voZnju, sitni hitni popravciid
u iznimnim situacijama moZe
koja se inace isplacuje na tekl
izvanredne isplate neoporeziy
isplate povrata Skolarina,

polaganje gotovine na poslov

Sve uplate gotovine u blagajn
gotovina podiZe s poslovnog ra¢una F

ODGOVORNOST ZA BL#

ati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave,
to izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
splatitelj, likvidator).

\GAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 6.

se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
oditelj SluZbe za ra¢unovodstvene i financijske poslove. Prilikom
ajnik je duZan zakljuati sef i kasu.

Clanak 7.
te, isplate i stanje gotovine u blagajni.

olagati iznos novca iznad blagajnickog maksimuma na poslovni
Cini primljenog i izdanog novca.

blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
ispisuje uplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu i
natelja tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

Clanak 8.
videntiraju se sljedece uplate:

og racuna Fakulteta,
atu akontacija,
taisl.).

Clanak 9.
videntiraju se sljedece isplate:

> troskove (materijal za hitno tekuce odrZavanje, benzin za loko
rugi manji troskovi) uz obvezno prilaganje R1 racuna,

se isplatiti iz blagajne refundacija tro$kova po putnim nalozima,
1¢i racun korisnika putnog naloga,

ih materijalnih prava (boZi¢nica i sl.),

ni racun u banci.

u polaZu se na poslovni racun Fakulteta, dok se za potrebe isplate
akulteta.

Clanak 10.




Isplate koje se evidentiraju u blagajni Fakulteta mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje: nastali poslovni dogadaj odnosno na temelju R1 racuna (izdanog
na temelju tocaka 7., 8. i 9. Procedure izdavanja narudzbenice / pokretanja postupka nabave roba,
radova ili usluga).

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se

obavljati temeljem odluke dekana.

Blagajnicki izvjedtaj s dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u raCunovodstvo
Fakulteta, mora biti potpisan od strane blagajnika.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako

da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno je napraviti

ispravak krivo upisanog podatka na
precrta te upiSe ispravan podatak uz

Ispisivanje i potpisivanje dok

nacin da se na postoje¢cem dokumentu krivo upisani podatak
potpis osobe koja je napravila ispravak.

umenata o uplati i isplati je jednokratno, u dva primjerka, jedan

za potrebe primatelja i jedan koji se prilaze uz blagajnicki izvjestaj.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan s dokumentacijom temeljem koje je
izvréena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj i jedna kopija se predaje uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica ispost
isplatnice se predaje primatelju, a
dokumentacijom temeljem koje je iz

avlja se takoder u dva primjerka, jedan primjerak blagajnicke
drugi se prilaZe uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadajucom
r$ena isplata novca iz blagajne.

Clanak 12.

Kunska blagajna Fakulteta za
tog dana.

kljucuje se svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata)

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

Blagajnik, odnosno zaduzena osoba, obavezno vodi blagajnicki dnevnik ili izvjesStaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjer blagajni¢kog izvjestaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama,

dostavlja se u ra¢unovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.

I"i. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 13.

Za potrebe redovitog poslovanja Fakulteta utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u cjelini

u iznosu od 40.000,00 kn.

Fakultet obavlja bezgotovirisko poslovanje putem poslovnog racuna Fakulteta otvorenog u

poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u iznimnim situacijama.




Clanak 14.

Iznos sredstava iznad 40.000.00 kn po blagajni, odnosno iznad blagajnitkog maksimuma, koji
na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni racun fakulteta do kraja radnog dana.

V1. OSTALE ODREDBE

Clanak 15.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi Voditelj financijsko racunovodstvene sluzbe.

Clanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plocCi Fakulteta.

Ova Procedura ée se objaviti i na mreznoj stranici Fakulteta.
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Klasa: 030-02/20-01/3
Ur.br: 3804-850-20-1




