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Na temelju ¢lanka 22. stavka 3. podstavka 3. Statuta Gradevinskoga i arhitektonskoga fakulteta
Osijek- prociSceni tekst, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, br. 95/19), dekan Gradevinskoga i arhitektonskoga fakulteta Osijek (dalje u
tekstu Fakulteta) izv. prof. dr. sc. Damir Varevac donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOGA POSLOVANJA

Clanak 1.

Procedurom blagajni¢koga poslovanja ureduje se blagajni¢ko poslovanje Fakulteta, poslovne
knjige 1 dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajni¢kog poslovanja, tretman
manjkova i viSkova u blagajni, placanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u vezi s
blagajnickim poslovanjem.

Clanak 2.

Na Fakultetu se vodi blagajna u HRK (glavna blagajna), dok se po potrebi moze voditi devizna
i pomocna blagajna. '

Clanak 3.

Gotovinu u blagajni ¢ine nov¢ana sredstva podignuta sa poslovnog ra¢una Fakulteta, nov¢ana
sredstva koja se nalaze u blagajni Fakulteta i novéana sredstva naplaéena od fizi¢kih i pravnih
osoba. Za potrebe redovnog poslovanja blagajna se moze, sukladno zakonskim propisima,
voditi u kunama (HRK), eurima (€) i/ili ameri¢kim dolarima (USD). Blagajni¢ko poslovanje,
ovisno o valuti, iskazuje se na posebnom radunu (kontu) i vodi se odvojeno za svaku valutu
posebno.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje evidentira se na temelju blagajni¢kih isprava:

- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajni¢koga izvjestaja (dnevnika).

Blagajni¢ko poslovanje obavlja djelatnik racunovodstvene sluzbe sukladno opisu poslova
svoga radnog mjesta ili osoba koju dekan Fakulteta ovlasti za rad posebnom odlukom.
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Blagajni¢ke poslove vezane uz pomoé¢nu blagajnu obavljaju djelatnici sukladno opisu poslova
svoga radnog mjesta, u okviru kojih su duZni voditi evidenciju blagajnitkoga poslovanja
(popratne priloge — slip odresci, raduni, potvrde o prodaji roba i usluga i sl.).

Blagajnicko poslovanje moze se voditi ruéno i elektronski. Elektronsko vodenje blagajnickoga
poslovanja vodi se u formi koja je zadana u posebnom programu. Forma blagajni¢koga
poslovanja najmanje treba sadrzavati: naziv i redni broj isprave, uplaceni i/ili isplaéeni iznos,
datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis uplatitelja, potpis

isplatitelja.

Clanak 5.

Uplatu i isplatu gotovog novac na poslovni raéun moze osim djelatnika ratunovodstvene sluzbe
koji obavlja poslove blagajne obavljati i drugi djelatnik. U tom slu¢aju na radunovodstvenim
dokumentima treba biti vidljivo tko je obavio uplatu i/ili isplatu na poslovni radun.

Clanak 6.

Gotovinska noveana sredstva drZe se u kasi pomoéne blagajne koju vodi djelatnik zaduZen za
poslove pomoéne blagajne, a koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u pomoc¢noj
blagajni. Djelatnik koji vodi poslove pomo¢ne blagajne duzan je redovito raditi obradun
pomocne blagajne te gotovinska sredstva predavati djelatniku racunovodstvene sluZbe koji
obavlja poslove blagajne Fakulteta uz svu popratnu dokumentaciju.

Kontrolu blagajnitkoga poslovanja obavlja voditelj Ureda za raCunovodstveno-financijske
poslove.

Clanak 7.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée uplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog raduna,
- naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba i
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée isplate:

- placanje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba,
- akontacije za sluZbena putovanja,
- isplata dnevnica i trogkova sluzbenih putovanja i




- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja a koje se sukladno ¢&l. 86.
Zakona o porezu na dohodak (Narodne novine 115/16 i 106/18) mogu isplatiti u gotovu
novcu.

Clanak 8.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u pomoénoj, glavnoj i deviznoj blagajni mogu se obavljati
samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje uplata ili isplata
(racun, nalog ili drugi odgovarajuéi dokument).

Isplate akontacije i druge isplate mogu se izvriiti kada takve isplate svojim potpisom na samom
nalogu ili drugom odgovaraju¢em dokumentu odobri ili naredi dekan Fakulteta ili druga
ovlastena osoba.

Clanak 9.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti broj¢ano oznaden ispunjen
tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati je jednokratno.

Clanak 10.

Pomocna blagajna, devizna blagajna i glavna blagajna vode se i zakljuéuju svakodnevno ako
ima promjena tj. uplata i isplata toga dana.

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

Djelatnik zaduZen za blagajni¢ko poslovanje obvezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Clanak 11.

Djelatnik koji obavlja poslove blagajne odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Clanak 12.

Maksimalni iznos sredstava u glavnoj blagajni iznosi 10.000,00 HRK. U svim situacijama u
kojima je to propisano mogude isplate i uplate trebaju se vriiti bezgotovinskim placanjem
putem poslovnoga racuna Fakulteta dok se gotovinske uplate i isplate koriste samo u za to
uobicajenim situacijama tj. ako se pokaZe potreba, u slucaju Zurnosti i sliéno.




Clanak 13.

Iznos sredstava u glavnoj blagajni iznad 10.000,00 HRK po zakljuéivanju blagajnickog
dnevnika mora biti poloZen na ra¢un Fakulteta najkasnije sljede¢i radni dan.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka sredstva nece biti poloZena na poslovni ratun Fakulteta
sljedeci radni dan ako ce taj radni dan biti iskoristena.
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