
Na temelju elanka 12. Statuta Fakulteta te al.7.st, f. ial. 8. St.9. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave

o fiskalnoj odgovornosti (Nar.nov.,br. 95/19.) dekan Fakulteta strojarstva i brodogradnje dana

30.06.2020. god ine donosi

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSI.OVANJA

OPEE ODREDBE

dlana k 1,

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja, odgovornost za blagajniako

poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnidke isprave i blaga.inidki maksimum,

primopredaja blagajne iostala pitanja vaina za blagajnidko poslovanje.

BLAGAJNI.KE ISPRAVE

alana k 2.

Blagajniiko poslovanje provodise elektronitkim putem, putem raiunalne aplikacije

lnfomare - programa. Promet novca u blagajni evidentira se temeljem sl.jedecih isprava:

- blagajnitkeuplatnice
- blagajnifkeisplatnice
- blagajnitkogizvjeitaja.

Llana k J.

Blagajniaka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajn u.lspostav lja se za

svaku pojedinainu uplatu novca u blaga.inu. Na uplatnici mora biti .jasno naznaiena svrha

uplate.Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. lspostavlja se u dva

primjerka, jedan primjerak se predaje uplatitelju gotovog novca,a drugi primjerak s vjerodostojnom

dokumentacijom prilaZe se uz blagajniaki izvjeitaj.

alana k 4.

Blagajniaka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. lspostavlja se

za svaku pojedinainu isplatu Botovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlia smanjenje

stanja novca u blagajni.lspostavlja se u dva primjerka,jedan primjerak s vjerodostojnom

dokumentacijom prilaie se uz blagajnidki izvjestaj,a drugi primjerak preda.je se primatelju gotovog

novca,uz potpis.

Ltana K 5.

Blagajniake uplatnice iisplatnice sastavnisu dio ratunalne aplikaci.ie lnfomare - programa iformalno

udovoljavaju potrebnim elementima:

naziv iredni broj blagajnidke isprave

iznos uplate ili isplate

kratak opis novdane transakcije

mjesto idatum izdavanja blagajnifke isprave

potpis ovlaStenih osoba



dlana k 6,

Blagajnidki izvjeltajje isprava u koju se kronoloikim redom unose sve blagajniake uplatnice i

blagajnidke isplatnice za odredeno razdoblje.

Blagajnitki izvjeitaj sadrii slijedete podatke:

- razdoblje za koje se satavlja
- datum tra nsakcije
- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis novaane transakcije
- iznos primitka i izdatka gotovog novca

- zakljudak blagajnitkog izvjestaja koji se sastoji od ukupnog prometa te stanju novaca na

- kraju razdoblja za koje se sastavlja blaga.iniaki izvjeStaj

Clanak z

Blagajniakom izvjeitaju prilaiu se blagajniike uplatnice i isplatnice te druga vjerodostoina

dokumentaci.ia temeljem koje su provedene isplate iuplate gotovog novca u blagajnu.

e la nak 8.

Kod zakljuika blagajne i sastavl.janja blagajnidkog izvjeita.ia, novo stanje blagajne mora odgovarati

stvranom stan.ju Botovog novca. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog

radnog dana. Za te potrebe sastavlja se specifikaci.ja gotovog novca po vrsti i apoenima.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM

e lanak 9.

Blagajnitki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moie zadr;ati u blagjni na kraju

rad nog dana.

e lanak 10.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajniiki maksimum u iznosu od 20.000,00 kuna

podignuta gotovina s transakcijskog raauna

polog iz skriptarnice
uplate po osnovi studentskih poslova(duplikat X-ice / indeksa ,uskladivanje naziva)

printanje i plotanje za potrebe zaposlenika

ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BTAGAJNU

e la nak 11.

U blagajnu Fakulteta strojarstva ibrodogradn.je evidentiraju se slijedete uplate :



Cla nak 12

Blagajnik prima uplatu Botovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Priml.ienu dokumentaciju

temeljem koje ie se izvriiti uplata gotovog novca kontrolira forma lno,raiunski isuitinski. Provjerava

ispravnost primljenih novdanica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja novca utvrdi neslaganje,

blagajnik vraia vilak novca uplatitel.iu, traii razliku od uplatitel.ia za manje primljen iznos.

Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blaga.jnidku uplatnicu, te ju potpisuje i

primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno naznadena svrha uplate.Jedan primjerak uplatnice

predaje se uplatitetlju gotovog novca,a drugi primjerak s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se

uz blagajnidki izvjeltaj. Primljen gotov novac blagajnik razvrstava po apenima iodlaie u sef blagajne.

polog gotovog novca na transakcijski raiun
isplate za odredene materijalne troikove do iznosa 500,00 kn po radunu prema Odluci

dekana, kada uslijed :urnosti ni.ie moguie pladanje putem transakci.jskog raauna

iznimno po odobrenju ovlastene osobe isplata boziinica ,regresa ,pomoii za smrtni slutaj i sl

dla nak 15

lsplate potpora, nagrada, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju ine oporezuju kao

dohodak,mogu se isplatiti putem blagajne ako je to dopuiteno odredbama Pravilnika o porezu na

dohodak. lsplatu putem gotovog novca u blagajni odobrava ovlaitena osoba svojim potpisom na

dokumentu.

elanak 16

tsplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite,toane iprethodno kontrolirane

vjerodostojne dokumentacije. lsplata gotovog novca vr5i se iskl.jutivo osobi koja je navedena na

is p la tn ici.

ala nak 17,

lspostavljenu blagajnidku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca vlastorudno

potpisuje blagajnidku isplatnicu. Nakon dobivene potpisane isplatnice, blaga.inik ispladuje gotov novac

primatelju. Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem

gotovog novca. Jedan primjerak blagjniike isplatnice preda.je primatel.iu novca, a drugi primjerak s

vjerodostojnom dokumentacijom prilaie se uz blagajnitki izv.jeitaj,

Cla nak 13.

ISPTATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAJNE

e lanak 14.

lz blagajne Fakulteta strojarstva ibrodogradnje evidentiraju se sljedeie isplate:



ala na k 18.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuauje

moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima, uz odobrenje osobe zaduiene za

financijsko-raaunovodstvene poslove dopusteno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na

naain da se na postojeiem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz

potpis osobe koja je napravila ispravak.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

alanak 19.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stan.ie gotovog novca u blagajni.

tlanak 20,

Gotovi novac drzi se u sefu Fakulteta strojarstva ibrodogradnje kojim ruku.je blagajnik. Kljua od sefa

blaga.ine moie imati samo blagajnik. Prilikom svakog napuitanja radnog mjesta, blagajnik je duian

spremiti u sef sav gotov novac i v.ierodostojnu dokumentaci.iu temeljem koje su tog dana provedene

gotovinske transakcije, te zakljuiati sef.

e lanak 21.

Blagajnik je du:an voditi raauna o koliaini potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne i primljenog

novca u blagajnu.

e lanak 22

Blagajnik.je duian redovno polagati novac na transakcijski raiun ovisno o blaga.jnitkom maksimumu.

Polaganje novca na transakcijski ratun kao i isplatu gotovine s transakcijskog raauna Fakulteta

strojarstva ibrodogradnje moie obavljati dostavljat uz navodenje osobnih podataka.

PRIMOPREDAJA BLAGAJNE

Cla nak 23

U sludaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika,potebno je sastaviti

primopredajni zapisnik koji ukljutuje ipredaju kljuia od sefa. Dan pri.ie odlaska blaga.lnika, popisuje

se stanje novca u blagajni idrugih vrijednosnica u blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnitkog
izvjeStaja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik i osoba koja

preuzima blagajnu te odgovorna osoba za ratunovodstvo ifinancije.

U sluia.ju kad nije moguie dan prije odlaska blagajnika izvriiti primopredaju blagajne (zbog

iznenadne odsutnosti blagajnika), tada ie se po odobrenju odgovorne osobe/Rukovoditelja
financijske sluibe sastaviti povjerenstvo koje fe popisati zateteno stanje u blagajni, kao i predaju

kljuda od sefa.



ZAVRSNE ODREDBE

e lanak 24.

Ova procedura stupa na snagu danom donoien.ja,a objavit ie se na sluibenoj internetskoj stranici

30.06.2020.9od ine.

ravko Majetit

Klasa: 035 -01 120 - 1 l2
Urbroj: 251 - 66 - 1701 - 20 - 57
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