FILOZOFSKI FAKULTET

SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

KLASA: 402-01/24-01/29
URBROJ: 2158-83-04-24-1
Osijek, 16. sijecnja 2024.

Na temelju Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti ; izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 95/ 9.)ic¢lanka 31. Statuta F ilozofskog fakulteta
u Osijeku, dekan Fakulteta prof. dr. sc. Ivan Trojan donosi sljede¢u

PROCEDURU 0O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje Fakulteta vodi se y digitalnom obliku ili papirnatom obliku,

II. - BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.

(1) Za potrebe redovnog poslovanja Fakulteta utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu
od 700,00 eura.

radnog dana ostaje u blagajni, treba poloziti na poslovni ra¢un F akulteta isti dan ilj najkasnije
sljede¢i radni dan.

IIl.  EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.

(1) Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko sljedeéih blagajnickih isprava:
- blagajni¢ke uplatnice

- blagajnicke isplatnice

- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).
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(2) Za svaku pojedinaény uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 6.

zadovoljavajuéu formy (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaéeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlagtenih osoba-blagajnik,
uplatitelj/isplatitelj) te pecat izdavatelja isprave.

IV.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

Gotovinska novéana sredstva se drie u sefu ifj u kasi blagajne kojom rukuje Voditelj
racunovodstva (blagajnik) Klju¢ od blagajne moZe imati samo Voditelj radunovodstva
(blagajnik) te njegovoj odsutnosti Voditelj Ureda za raéunovodstveno~ﬁnancijske poslove,

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef ili kasu.

Clanak 8.

V. UPLATE ] ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 9,

U blagajnu Fakulteta se evidentiraju uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Fakulteta - prilog virman ili slip
- zakasnine iz knjiznice,

Clanak 10.

(1) Iz blagajne Fakulteta evidentiraju se sljedece isplate:

" Za manje materijalne trogkove j usluge telefona, poste i prijevoza (benzin za kosilicu,
sitni popravei, postarina, usluge i sli¢no) do iznosa od 1.000,00 kn, uz obvezno
prilaganje R1 racuna od strane zaposlenika koji ima pisano ovlastenje za kupovinu u
skladu s procedurama Fakulteta,

- polog prikupljenih noveanih sredstava na poslovni ra¢un F akulteta.

(2) Maksimalna isplata u gotovini Po jednoj isplatnici moZe biti 1.000,00 kuna.
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Clanak 11.

Sve uplate gotovine u blagajnu Fakulteta polaZu se na poslovni ragun Fakulteta, dok se za
potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog ra¢una Fakulteta.

Clanak 12.

Dekan ili osoba po ovlastenju Dekan.
(2) Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem zahtjeva za nabavu.

Clanak 13.

kopija se predaje uplatitelju.

(4) Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, izvornik s
dokumentacijom temeljem koje je izvrena isplata gotovog novea prilaze se uz
blagajnic¢ki izvjestaj, a kopija se predaje primatelju.

Clanak 14,

(1) Blagajnicka izvjeséa Fakulteta vode se 1 zaklju¢uju ovisno o potrebama Fakulteta
dnevno, tjedno, dvotjedno ili mjesecno, Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja
se na kraju svakog radnog dana.

(2) U blagajnicka izvjesca kronoloski se unose sve uplate i isplate provedene y razdoblju

blagajnik. Ako je uspostavljeno razdvajanje duZnosti potpisuje i likvidator.

(3) Blagajni¢ki izvjestaj kontrolira Voditelj Ureda za raéunovodstveno-ﬁnancijske poslove
Sto potvrduje $Vojim potpisom.

(4) Blagajni¢ki izvjedtaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
odgovarajuéa konta.
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TEL+3853121 14 00 |

Clanak 15,

FAX +385 3121 25 14 | helpdesk@k

646 | IBAN HR8423600001102484368 | MB 3014185
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