SVEUCILISTE U ZAGREBU
Fakultet filozofije i religijskih znanosti
Jordanovac 110, 10000 Zagreb

KLASA: 401-02/20-01/18
URBROJ:522-07-20-1
U Zagrebu, 15. sije¢nja 2020.

Na temelju Cl. 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14 i 111/18) i ¢l. 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaje o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11,
106/12, 130/13, 19/15, 119/15 i 95/19), prof.dr.sc. Ivan Koprek dekan Fakulteta filozofije i religijskih
znanosti, donosi:

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Opée odredbe

Clanak 1.
Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se placanje i naplata gotovim novcem,

organizacija blagajni¢kog poslovanja, isprave i poslovne knjige u blagajni¢kom poslovanju,
kontrola blagajni¢kog poslovanja kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.

Gotov novac Uprave Cine:
-novc€ana sredstva podignuta s transakcijskog ra¢una Fakulteta,
-nov¢ana sredstva naplacena od fizi¢kih osoba.

Clanak 3.

Na Fakultetu se vodi glavna blagajna te se promet gotovinskim novéanim sredstvima
evidentira u glavnoj blagajni (blagajni u HRK).

Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje u poslovnim knjigama evidentira se temeljem:
- uplatnica,
- isplatnica,

- dnevnika blagajni¢kog poslovanja (blagajni¢kog izvjestaja).

BlagajniCke isprave i knjiga blagajne moraju sadrzavati sve podatke iz kojih se moze
nedvojbeno spoznati poslovni dogadaj odnosno narav, vrijednost i vrijeme nastanka nov&ane
transakcije.

Blagajnicke isprave i knjiga blagajne sastavljaju se i vode pomoéu racunala ili se
upotrebljavaju za to predvideni obrasci.

Odgovornost za blagajnicko poslovanje
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Clanak 5.

Dekan donosi Odluku o imenovanju blagajnika.

Blagajnik obavlja posao blagajnika, koji prima 1 isplacuje gotov novac, vodi

brigu o poslovanju blagajne.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja povremeno obavljaju dekan i voditelj financijsko-
racunovodstvenih poslova i poslova odrzavanja .

Uplate i isplate u blagajni
Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog racuna,

- ostale uplate u gotovom novcu koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

- polaganje gotovine na transakcijski ra¢un u banci,

- akontacija za sluzbeno putovanje,

- dnevnica i drugih troSkova nastalih na sluzbenom putovanju (moguca isplata iz blagajne po
potrebi, najceS¢e izravna isplata sa transakcijskog Ziroracuna Fakulteta na transakcijski ra¢un
primatelja),

- 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/nalaze uplata odnosno isplata (racun, nalog
za sluZzbeno putovanje, rjeSenje o povratu godiSnje naknade za ceste i drugi vazec¢i dokument).
Isplata akontacije preko blagajne koju ne prati poseban dokument moze se obavljati kada
takvu isplatu svojim potpisom na isplatnici odobrava dekan.

Clanak 8.

Svaka isprava u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numerirana i sastavljena
tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja te potpisana od strane blagajnika i
uplatitelja/primatelja gotovog novca.

Sastavljanje i potpisivanje isprava o isplati i uplati je jednokratno, isti dan kada je promet
gotovim noveem izvrsen, u dva (2) primjerka (za potrebe primaoca odnosno uplatioca te
blagajne i racunovodstva).

Clanak 9.

Blagajnik vodi dnevnik blagajnickog poslovanja i zakljucuje ga mjesecno.

Blagajnicki izvjestaj s prilozenim ispravama o isplati i uplati mora biti potpisan od strane
blagajnika i dekana. Blagajnic¢ki izvjestaj se proslijeduje Odjelu financijsko-ra¢unovodstvenih
poslova i poslova odrzavanja na knjizenje.
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Ostale odredbe

Clanak 10.

Blagajnicko poslovanje na Fakultetu obavlja se povremeno, prema potrebi, za placanje nabave
potrosnog materijala, eventualno goriva, eventualno dnevnica i akontacija te usluga, u skladu
s time nije definiran blagajni¢ki maksimum.

U svim situacijama za koje je propisano i moguce preporucuje se bezgotovinsko placanje
putem transakcijskog ra¢una Uprave.

Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja i objavljena je na mreznim stranicama
fakulteta.

DOSTAVITI:

1. Odjel za financijsko-racunovodstvene poslove i poslove odrzavanja, ovdje
2. mrezZne stranice fakulteta ( www.ffrz.hr)

3. Pismohrana, ovdje



