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Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18, 83/23) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19),
dekan Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi (u daljnjem tekstu: Fakultet), prof.dr.sc. Borislav Milicevi¢
u skladu s €lankom 32, Statuta Fakulteta dana 10. listopada 2024. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANIA

Clanak 1.
Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajnicko poslovanje Fakulteta, poslovne knjige
i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, tretman manjkova i viskova u
blagajni, placanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.
Clanak 2.

Gotovinu Fakulteta ¢ine:
— novcana sredstva naplacena od fizickih i pravnih osoba,
— novcana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Fakulteta,

— novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Fakulteta.
: Clanak 3.

Na Fakultetu se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira u

glavnoj blagajni.
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se putem:
— naloga za naplatu (uplatnica),
— naloga za isplatu (isplatnica),
— dnevnika blagajni¢kog poslovanja (blagajnickog izvjestaja).

Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja zaposlenik u Sluzbi za financijsko poslovanje i
ratunovodstvo (Odjel za financije i raunovodstvo) Fakulteta koja je duZan voditi evidenciju blagajnickog |'
poslovanija (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnickog poslovanja i popratne priloge, racune, naloge, potvrde
idr.).

Blagajnicko poslovanje se vodi ru¢no i elektronski putem racunalnog programa Blagajna.

Clanak 5.

Odgovornost za blagajnicko poslovanje

Gotovinska novéana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje zaposlenik u Sluzbi za financijsko
poslovanje i racunovodstvo koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Zaposlenik u
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Sluzbi za financijsko poslovanje i ratunovodsivo duZan je raditi obracun blagajne, evidentirati
blagajnicko poslovanje glavne knjige ie je odgovoran za goiovinska sredsiva u glavnoj blagajni.
Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja Voditelj Odjela za financije i raunovodsivo.

Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:
— podignuta gotovina s transakcijskog racuna,
— zakasnine za knjige,
— uplate vezane za sluzbena putovanja,

—  potraZivanja od zaposlenika (prekoracenja i dr.),
ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
polog gotovine na transakcijski racun Fakulteta,
placanje nabavljenih roba i usluga u iznimnim situacijama,
akontacije, dnevnice i tro$kovi sluzbenih putovanja,
isplate gotovine za materijalna prava zaposlenika u iznimnim situacijama,
ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Clanak 7.
Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se odobrava uplata odnosno isplata (racun, nalog, odluka ili drugi vaZeci

I

dokument).
Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati mora imati peéat s potpisom od strane blagajnika,

te potpis od strane primatelja tj. isplatitelja.
Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s dvije preslike i izvornikom za

potrebe primatelja, tj. uplatitelja, raunovodstva i blagajne.
Clanak 9.

Naplate u glavnu blagajnu polaZu se dnevno na transakcijski raun Fakulteta.
Glavna blagajna se vodi dnevno te se zakljuuje i utvrduje stvarno stanje blagajne.
Clanak 10.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se maksimalni iznos novca (blagajni¢ki maksimum) od
150,00 eura (stotinupedeset eura).

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko placanje putem
transakcijskog racuna Fakulteta otvorenog u poslovnoj banci dok se gotovinske uplate i isplate koriste samo
u za to uobicajenim situacija odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 11.

Ova Procedura hit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web stranici Fakulteta i stupa na snagu s danom

donosenja.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajnickog poslovanja od 3. listopada

2022. godine (klasa: 401-01/22-01/6, urbroj: 2177-1-20-01/01-22-7).
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