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KLASA: 400-01/20-02/1
URBROJ: 2186-62-06-20-2
U Varazdinu, 30.06.2020.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 111/18) i élanka 7. Uradbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne riovine”
broj: 95/19), dekanica Fakulteta organizacije i informatike Sveuéilidta u Zagrebu izv. prof. dr. sc. Nina Begitevi¢
Redep donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANIJA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja, odgovornost za blagajni¢ko poslovanje,
blagajnicke isprave i blagajnitki maksimum, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickih isprava,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko pos'ovanje
na Fakultetu organizacije i informatike.

BLAGAJINICKE ISPRAVE

Clanak 2.

Blagajnitko poslovanje provodi se elektroni¢kim putem, putem radunalne aplikacije programa Wintask —
~Blagajna“. Na Fakultetu organizacije i informatike vode se kunska i devizna blagajna. Svaka blagajna vodi se
zasebno.

Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedeéih isprava:
e blagajnic¢ke uplatnice
* blagajnicke isplatnice
e blagajnitkog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Clanak 3.

Blagajnitka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za svaku
pojedinacnu uplatu novca u blagajnu.

Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate. Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu
uplatitelja. Uplatnica se ispostavlja u dva primjerka pri éemu se jedan predaje uplatitelju gotovog novca, a drugi
se zajedno s vierodostojnom dokumentacijom prilaZe uz blagajnicki izvjedta;j.

Clanak 4.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se za svaku
pojedinacnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje stanja novca u
blagajni. Ispostavlja se u jednom primjerku koji se s vijerodostojnom dokumentacijom prilaze uz blagajnicki
izvjestaj.
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Clanak 5.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio ratunalne aplikacije i formalno udovoljavaju potrebnim
elementima:

e naziv i redni broj blagajnicke isprave

e lIznos uplate ili isplate

¢ kratak opis nov(ane transakcije

* mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave

e potpis ovlastenih osoba

Clanak 6.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u kojoj se kronoloskim redom unose sve blagajni¢ke uplatnice i isplatnice za
odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjestaji za kunsku i deviznu blagajnu sastavljaju se za svaki dan za koji je
nastala promjena u stanju blagajne odnosno u kojem su se vr3ile uplate i/ili isplate.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedeée podatke:
e razdoblje za koje se sastavlja
e datum transakcije
¢ broj knjigovodstvene isprave
e  kratak opis nov¢ane transakcije
® iznos primitka i izdatka gotovog novca
* zakljuCak blagajni¢kog izvjestaja koji se sastoji od pogetnog stanja blagajne, ukupnog prometa te
stanja novca na dan kad se sastavlja izvjestaj

Clanak 7.

Blagajnickom izvjedtaju prilazu se blagajnicke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna dokumentacija
temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga blagajnik.

Clanak 8.

Kod zaklju¢ka blagajne i sastavljanja blagajnitkog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati stvarnom
stanju gotovog novca.

BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 9.

Blagajnicki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u blagajni na kraju radnog
dana.

Clanak 10.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 30.000,00 kuna.

Clanak 11.

Iznos gotovog novca preko visine blagajnitkog maksimuma potrebno je do kraja radnog dana poloiiti na
transakcijski racun.

Clanak 12.

U svezi s clankom 9., 10. i 11. u svim situacijama u kojima je to moguée, preporutuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog racuna Fakulteta organizacije i informatike otvorenog u Zagrebackoj banci, dok
se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobigajenim situacijama, odnosno ukoliko se za to ukaze
posebna potreba, hithost i sl.

2/4



foi

Clanak 13.

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAINU

U blagajnu Fakulteta organizacije i informatike Sveugilista u Zagrebu evidentiraju se sljedeée uplate:
¢ podignuta gotovina s transakcijskog racuna
¢ uplata gotovog novca za potraZivanja po izlaznim radunima
e povrat vide primljene akontacije za sluzbeno putovanje

e ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Fakulteta organizacije i informatike
Sveucilista u Zagrebu

Clanak 14.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju temeljem koje
Ce se izvrditi uplata gotovog novca kontrolira formalno, raéunski i sustinski. Provjerava ispravnost primljenih
novéanica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja novca utvrdi neslaganje, blagajnik vraéa visak novca
uplatitelju ili traZi razliku od uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako uplatitelj ne moze predati razliku novca,
blagajnik vra¢a uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i primljene knjigovodstvene isprave.

Clanak 15.

Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu. Istu potpisuje i uplatitelj. Na
uplatnici mora biti jasno naznaena svrha uplate.

Jedan primjerak uplatnice blagajnik predaje uplatitelju gotovog novca, dok drugi prilaze uz blagajni¢ki izvjestaj,
zajedno s vierodostojnom dokumentacijom. Primljeni gotov novac blagajnik razvrstava po apoenima i odlaze u
blagajnic¢ku kasu.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA I1Z BLAGAINE

Clanak 16.

Iz blagajne Fakulteta organizacije i informatike Sveuéilidta u Zagrebu evidentiraju se sljedeée isplate:
® polog gotovog novca na transakcijski ra¢un

* isplata akontacije za sluzbeno putovanje u iznimnim sluajevima (praksa je da se isplata vréi na tekudi
rac¢un djelatnika)

* isplate za tro3kove sluzbenih putovanja u iznimnim sluajevima (praksa je da se isplata vrsi na tekudi
ra¢un djelatnika)

e Isplate za odredene materijalne troskove (praksa je da se isplata vri na tekuéi racun djelatnika)
e ostale isplate

Clanak 17.

Isplata akontacije za sluzbeno putovanje mote se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog naloga s
posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji.

Clanak 18.

Isplate za tro3kove sluzbenih putovanja mogu se isplatiti temeljem obragunatog, odobrenog i potpisanog
putnog naloga.

Clanak 19.

Isplate nagrada, potpora, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao drugi dohodak
mogu se isplatiti putem blagajne ako je to dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak. Isplatu
putem gotovog novca u blagajni odobrava prodekan za poslovanje, dekan ili osoba koju on/ona ovlasti.
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Clanak 20.

Isplate za odredene materijalne troskove svojim potpisom na ra¢unu/dokumentu odobrava prodekan za
poslovanje, dekan ili osoba koju je on/ona ovlastila.

Clanak 21.

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, toéne i prethodno kontrolirane vjerodostojne
dokumentacije koja ukazuje na nastali poslovni dogadaj. Dokument na temelju kojeg se trai isplata novca iz
blagajne potpisuje donositelj. Isplata gotovog novca vrsi se iskljutivo osobi koja je navedena na isplatnici.

Clanak 22.

Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca vlastoruéno. Blagajnik
isplacuje gotov novac primatelju. Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred
primateljem. Potpisanu blagajnitku isplatnicu blagajnik prilaze uz blagajnigki izvjestaj.

Clanak 23.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti popunjen tako da iskljuéuje moguénost naknadnog
dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima uz odobrenje osobe zaduZene za financijsko-ratunovodstvene poslove
precrta i upide ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE

Clanak 24.
Za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni odgovoran je blagajnik.

Clanak 25.

Gotovi novac drZi se u kasi blagajne u sefu Fakulteta organizacije i informatike kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
kase moze imati samo blagajnik.

Clanak 26.

Blagajnik je duZan voditi racuna o koli¢ini potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne i primljenog novca u
blagajnu.

Clanak 27.

Blagajnik je duZan redovno polagati novac na transakcijski raéun ovisno o blagajni¢kom maksimumu. Polaganje
novca na transakcijski raun kao i isplatu gotovine s rauna Fakulteta organizacije i informatike mogu obavljati
i osobe ovlastene za isto od strane Uprave Fakulteta, uz navodenje osobnih podataka.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Ova procedura stupa na snagu s danom dono3enja, a objavljena je na sluzbenoj internetskoj stranici Fakulteta
organizacije i informatike Varazdin, Sveucili$ta u Zagrebu.
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fzv. prof. dr. sc. Nina Begicevi¢ Redep, dekanica
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