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Na temelju dlanka 33. Statuta Edukacijsko-rehabilitacijskog fakulteta SveudiliSta u Zagrebu, a u vezisa
dlankom 34. Zakona o fiskalnojodgovornosti(Narodne novine br. tI1,/1,8.) idlankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predajl lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.95/19.) Dekan Fakulteta
lzv.prof.rJr.sc, Ante Bilii Prcii donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

EDU KACIJSKO.REHABI LITACIJSKOG FAKU LTETA

SVEU.ILIsTA U ZAGREBU

I.OPCE ODREDBE

dlanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja fakulteta, poslovne knjige i

dokumentacija u blagajnidkonr poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne iizvornih dokumenata, blagajnidki maksimum iostale
od red be.

elanak 2.

Na Edukacijsko-rehabilitacijskom fakultetu SveudiliSta u Zagrebu se osigurava praienje gotovine
analitidki, po vrstama i u skladu s potrebama Fakulteta.

Gotovinu Fakulteta dine:

- Novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna,
- Novdana sredstva naplaiena od stranaka,
- Novdana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II.EVIDENCIJE O BLAGAJNI.KOM POSLOVANJU

elanak 3.

Na Ed u kacijsko-reha bi I itacijskom fa ku ltetu se vode slijedeie blagajne :

- Ellagajna,

- Devizna blagajna,

Svaka blagajna vodi se zasebno.

elanak 4.

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko blagajnidkih isprava:



- Blagajnicl<euplatnice,
- Blagajnidke isplatnice i

- Blagajnidkogizvjeitaja.

Za sval<u pojedinadnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojdano oznadena uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno
grupiranje istovrsnih uplata odnosno isplata.

dlanak s.

Blagajnidko poslovanje moie se evidentirati rudno ilielektronski. U sludaju vodenja blagajnidkog
poslovanja elel<tronsl<i, blagajnidke isprave moraju imatizadovoljavajuir.r formu (naziv iredni broj
isprave, uplaieni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, l<rat;rl< opis poslovne transakcije,
potpisiovlaitenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

II I.ODGOVORNOST ZA BLAGA]NI'KO POSLOVANJ E

elanak o.

Gotovinsl<a novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rul<uje blagajnik. l(jud od blagajne moze
imatisamo blagajnik ivoditeljfinancijsko-radunovodstvenog poslovanja. prilikonr sval<og napu5tanja
radnog nrjesta blagajnik je duZan zal<ljudati l<asu.

dlanak 7.

Blagajnik Edukacijsko-rehabilitacijskog fal<ulteta SveudiliSta u Zagrebu je odgovoran za uplate, isplate
istanje l3otovine u blagajni. Del<an 6e blagajnika izamjenil<a blagajnil<a te zaduiiene ostale osobe
imenovilti posebnom odlul<o m.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Fal<ulteta te voditi raduna o kolidini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dol<umentaciju biagainik kontrolira formalno i suitinsl<i, fizidkim brojanjem potvrduje
todnost uplaiene gotovine, is1:isuje uplatnicu na ime isvrhu uplate prema priloienojdol<umentacijis
potpisorn uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate prema priloZenom radunu iobavlja
isplatu gotovine potpisom prirnatelja odnosno osobe kojojje isplaiena gotovina.

IV.UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

elanak 8.

U l<unskojblagajni Fakulteta evidentiraju se slijedeie uplate:

- Podignuta gotovina s poslovnog raduna
- l"lplate gotovine u blagajnu za vlastite prihode.

Cla nak 9.

lz l<unske blagajne Fakulteta evidentiraju se slijedece isplate:

- llredstva za manje materijalne troikove (tekuce odriavanje, benzin, sitni popravci, uredsl<i
rnaterijal, taxi raduni isl.) uz obavezno prilaganje R 1- raduna,



- Putnitroikovi prema odobrenju dekana,
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,
- Polaganje gotovine na poslovni radun fakulteta.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni radun fakulteta, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog raduna fakulteta.

dtanak 10.

lsplate flzidkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vriiti u gotovu novcu iz
blagajne fakulteta.

dtanak 1i..

lsplate koje se evidentiraju u blagajnifakulteta mogu se obavljatisamo na osnovnu prethodno
izdanog dokumenta kojim se riokazuje nastaliposlovnidogadaj(rje5enje, radun, nalog ilidugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava Dekan.

Uplate srl evidentiraju u blagaini prema vrstama uplata na osnovu zahtijeva uplatitelja ili druge
ovlaStene osobe.

Blagajnii:kidnevniksa dol<umerntima o isplati iuplatimora biti potpisan od strane blagajnika,
primatella odnosno isplatitelj;r i likvidatora na fakultetu.

elanak 12.

Svakidokumentvezan uzgotovinsku uplatu iisplatu mora biti brojdano oznaden ipopunjen tal(o da
iskljudujer moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeiem dokumentu krivo upisani podatak precrta te
upiSe ispravan podatal< uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

lspisivan.lie ipotpisivanje dokutnenata o uplatiiisplatije jednokratno, s kopijom ioriginalnom, za
potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je
izvrSena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnidki izvjeitaj, jedna kopija se predaje uplatitelju.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice se predaje
primatelju, jedna kopija se prilaie uz blagajnidkiizvjeitaj zajedno sa pripadajuiom dokumentacijom
temeljem koje je izvriena isplata novca iz blagajne.

dlanak 13.

Blagajna idevizna blagajna vocle se izakljuduju svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata)tog
dana.

Uredivan je stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduiena osoba, obavezno vodi blagajnidkidnevnik ili izvjeitaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnorn stanju iiskazuju eventualnivi5ak ili manjak novdanih sredstava.



Blagajnidki izvje5tajsa svim priloienim dol<umentima o uplatama iisplatama l<njilise u
radunovodstvu fal<ultetu u Glavnu knjigu.

V. BLAGAJNI.KI MAI(SIMUM

dla na k 14.

Za potrebe redovnog poslovanja fakulteta utvrduje se visina blagajnidkog mal<simuma u cjelini u

iznosu od =L,990,84 Eura (15.000,00 kuna). Fiksni tedaj konverzije L euro=7,5341j0 kuna

U smislu stavka 1. ovog dlanl<a, u svim situacijama u kojima je to propiszrno i moguie, preporuduje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna fal<ulteta otvorenog u poslovnojbanci, dgl<se
gotovinsl<a plaianja inaplate l<oriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ul<olil<o se za tim
ukaZe posebna potreba, hitnost ilislidno.

dtanak 15.

lznos sredstava iznerd blagajni6kog mal<simuma l<ojina l<raju radnog dana ostane u blagajnitreba
poloziti na poslovni radun fakulteta istidan ili najkasnije drugi radnidan,

VI.OSTALE ODREDBE

dla na k 16.

l(ontrolu blagajnidkog poslovanja vrSivoditeljfinancijsko-radunovodstvenog poslovanja na fal<ultetu
ilidruga osoba koju zaduiidekan fakulteta.

dlanak 17.

Ova Pror:edura objavitiie se na web stranicifakulteta, a stupa na snagu danom donoienja.

\ r/'i r/ DEKAN:,|}( 
'1,

|.,) t,,\

sc, Ante Uilii Prcii


