
SVEUEILIsTE U ZAGREBU

Fakultet filozofije i religijskih znanosti
Jordanovac 110, l-0000 Zagreb

KLASA: 401.-02/ 2O-Ol / 18
URBROJ:522-O7-20-L

U Zagrebu, 15. sijednja 2020.

Na temelju dl. 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN L39/L0,19/1.4i LIU1.8) i dl. 7. Uredbe o

sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeitaje o primjenifiskalnih pravila (NN 78/11,
toilt2, t3O/13, 191L5, 119/15 i 95/19), prof.dr.sc. lvan Koprek dekan Fakulteta filozofije i religijskih
znanosti, donosi:

PROCEDURU O BLAGAJNTdXOI,T POSLOVANJU

Opde odredbe

ilanak 1.

Procedurom o blagajnidkom poslovanju ureduje se pladanje i naplata gotovim novcem,
orgarizacija blagajnidkog poslovanja, isprave i poslovne knjige u blagajnidkom poslovanju,
kontrola blagajnidkog poslovanja kao i druga pitaryau svezi blagajnidkog poslovanja.

(lanak2.

Gotov novac Uprave dine:
-novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna Fakulteta,
-novdana sredstva napla(,ena od fizidkih osoba.

ilanak 3.

Na Fakultetu se vodi glavna blagalnate se promet gotovinskim novdanim sredstvima
evidentira u glavnoj blagajni (blagajni u HRK).

ehnak 4.

Blagajnidko poslovanje u poslovnim knjigama evidentira se temeljem:
- uplatnica,
- isplatnica,
- dnevnika blagaj nidkog poslovanj a (blagaj nidko g izvj estaj a).
Blagajnidke isprave i knjiga blagajne moraju sadrZavati sve podatke iz kojih se moZe
nedvojbeno spoznati poslovni dogadaj odnosno narav, vrijednost i vrijeme nastanka novdane
transakcije.
Blagajnidke isprave i knjiga blagajne sastavljaju se i vode pomoiu radunala ili se
upotrebljavaju za to predvideni obrasci.
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ilanak 5.

Dekan donosi Odluku o imenovanju blagajnika.
Blagajnik obavlja posao blagajnika, koji prima i ispla6uje gotov novac, vodi
brigu o poslovanju blagajne.
Kontrolu blagajnidkog poslovanja povremeno obavljaju dekan i voditelj financijsko-
radunovodstvenih poslova i poslova odrlavanla .

Uplate i isplate u blagajni

ilanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedede uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog raduna,
- ostale uplate u gotovom novcu koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeie isplate:
- polaganje gotovine na transakcijski radun u banci,
- akontacija za sluZbeno putovanje,
- dnevnica i drugih tro5kova nastalih na sluZbenom putovanju (moguda isplata izblagajne po
potrebi, najde5ie izravna isplata sa transakcijskog Ziroraduna Fakulteta na transakcijski radun
primatelja),
- ostale ispltlte koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

itanat< Z.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobravalnalaLe uplata odnosno isplata (radun, nalog
za sluZbeno putovanje, rje5enje o povratu godi5nje naknade zaceste i drugi vaLeli dokument).
Isplata akontacije preko blagajne koju ne prati poseban dokument moZe se obavljati kada
takvu isplatu svojim potpisom na isplatnici odobrava dekan.

itanak e.

Svaka isprava tvezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numerirana i sastavljena
tako da iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja te potpisana od strane blagajnika i
uplatitelj a/primatelj a gotovo g novca.
Sastavljanje i potpisivanje isprava o isplati i uplati je jednokratno, isti dan kada je promet
gotovim novcem izvr5en, u dva (2) primjerka (zapotrebe primaoca odnosno uplatioca te
blagajne i t'adunovodstva).

ilanak 9.

Blagajnik vodi dnevnik blagajnidkog poslovanjai zakljuduje ga mjesedno.
Blagajnidki izvje5taj s priloZenim ispravama o isplati i uplati mora biti potpisan od strane
blagajnika i dekana. Blagajnidki izvje5taj se proslijeduje Odjelu financijsko-radunovodstvenih
poslova i poslova odrLavarya na knjiZenje.
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Ostale odredbe

ilanak 10.

Blagajnidko poslovanje na Fakultetu obavlja se povremeno, prema potrebi, za pl,adarrlenabave
potro5nog materijala, eventualno goriva, eventualno dnevnica i akontacija te usluga, u skladu
s time nije definiran blagajnidki maksimum.
U svim situacijama zakojeje propisano i mogu6e preporuduje se bezgotovinsko pladanje
putem transakcij skog raduna Uprave.

Ctanat< t t.

Ova Procedura stupa na snagu s danom dono5enja i objavljena je na mreZnim stranicama
fakulteta.

DOSTAVITI:

1. Odje I za fi na ncijsko-radu novodstve ne poslove

2. mreine stranice fakulteta (www.ffrz.hr )

3. Pismohrana, ovdje

i poslove odrZavanja, ovdje

ry\z
van Koprek


