Na temelju €lanka 35. i 123, st. 4. Statuta Fakulteta gradevinarstva, arhitekture i geodezije u
Splitu, a sukladno ¢lanku 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i clankom 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), v.d. dekana izv. prof. dr. sc.
Neno Tori¢ donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Fakulteta gradevinarstva,
arhitekture i geodezije u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet), poslovne knjige i dokumentacija
u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum i
ostale odredbe.

Izrazi koji se rabe u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Gotovinu Fakulteta ¢ine novC€ana sredstva podignuta s poslovnog racuna, novcéana sredstva
naplacena od stranaka i nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni. Na Fakultetu se osigurava
pratenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama Fakulteta.

Clanak 3.

Na Fakultetu se blagajna vodi u sluzbenoj valuti u Republici Hrvatskoj te se u njoj evidentira
sav promet gotovinskih novcanih sredstava. Blagajnicko poslovanje vodi se u papirnatom
obliku ili digitalnom obliku.

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se putem blagajnickih isprava: blagajnicke uplatnice,
blagajnicke isplatnice i blagajni¢kog izvjeStaja (dnevnika blagajnickog poslovanja). Za svaku
pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojéano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje referent za obracun osobnih primanja i
blagajnicko poslovanje (u daljnjem tekstu: blagajnik) te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak s.

Gotovinska nov€ana sredstva drZze se u sefu blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ blagajne
smiju imati samo blagajnik i dekan. Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta blagajnik je
duZan zakljucati sef.



Clanak 6.
Blagajnik Fakulteta odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni racun Fakulteta te voditi racuna o
koliCini primljenogiizdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizickim brojenjem
novcanica potvrduje tocnost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate
prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
isplate prema priloZzenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja, tj. osobe
kojoj je isplacena gotovina.

Clanak 7.

U blagajnu Fakulteta evidentiraju se sljedece uplate:
- gotovina podignuta s poslovnog racuna Fakulteta
- ostale uplate u gotovini nastale kao rezultat redovitog poslovanja.

Iz blagajne Fakulteta evidentiraju se sljedece isplate:

- za plaéanje nabavljenih roba i usluga u okviru redovitog poslovanja po racunima
manje vrijednosti do 1.130,18 kn (150,00 EUR) po jednom racunu uz obvezno
prilaganje originalnih racuna koji moraju glasiti na Fakultet,

- za plaéanje nepredvidenih i neodgodivih materijalnih rashoda u kojem slucaju
pojedinacni racun moZe biti i veéi od 1.130,18 kn (150,00 EUR), uz obvezno
prilaganje originalnih racuna koji moraju glasiti na Fakultet,

- ostale isplate kao rezultat redovitog poslovanja,

- polaganje gotovine na poslovni racun fakulteta.

Sve uplate u blagajnu iznad blagajnickog maksimuma polaZzu se na poslovni racun Fakulteta,
dok se za potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raCuna Fakulteta.

Clanak 8.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrSiti u gotovom
novcu iz blagajne Fakulteta.

Ostale isplate koje se mogu isplatiti neoporezivo, a vezane su za isplatu osobnih dohodaka,
mogu se isplatiti u gotovini iz blagajne iskljucivo na temelju pisanog Zahtjeva za isplatu
zaposlenika i u skladu s odredbama Ovr3nog zakona te prema uputi Ministarstva znanosti i
obrazovanja (isplate regresa, boZicnice, otpremnine i dr.). Zahtjev za isplatu moZe biti u
slobodnoj formi dopisa, a obavezno mora sadrzavati ime i prezime podnositelja, adresu, OIB,
predmet isplate, te mora biti vlastorucno potpisan i urudzbiran, a dostavlja se u sluzbu za
RaCunovodstva.



Clanak 9.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Fakulteta mogu se obavljati isklju¢ivo na osnovi
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, racun,
nalog ili drugi relevantan dokument), a svojim potpisom odobrava ih Sef racunovodstva
Fakulteta.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati mora prije knjiZzenja biti potpisan od
strane blagajnika i Sefa RaCunovodstva Fakulteta.

Clanak 10.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i
popunjen tako da iskljuCuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima,
dozvoljeno je napraviti ispravak upisanog pogresnog podatka na nacin da se na postojeem
dokumentu upisani pogresni podatak precrta te kemijskom olovkom upiSe ispravan podatak,
uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i
originalom, za potrebe primatelja i sluZzbe za Racunovodstva Fakulteta.

Blagajnicka uplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata gotovine prilaZze se uz blagajnicki izvjestaj, a jedna kopija blagajnicke
uplatnice predaje se uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original se prilaze uz blagajnicki
izvjeStaj zajedno s pripadajuéom dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz
blagajne, a jedna kopija blagajnicke isplatnice predaje se primatelju

Clanak 11.

Blagajna se vodi i zakljucuje svakodnevno ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana, a
blagajnicki dnevnik zakljucuje se posljednjeg dana u tekuéem mjesecu.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zamjenik blagajnika, obvezno aZzurno vodi blagajnicki dnevnik ili izvjeStaj
u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Clanak 12.

Za potrebe redovitog poslovanja Fakulteta utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u
cjelini uiznosu od 10.000,00 kn.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuCuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raCuna Fakulteta, dok se
gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ukoliko
se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slicno.



Clanak 13.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
mora se poloziti na poslovni racun Fakulteta isti dan ili najkasnije sljede¢i radni dan.

Clanak 14.

Kontrolu blagajnickog poslovanija vri Sef raunovodstva Fakulteta.

Clanak 15.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3$enja, a objavit e se na sluZbenoj mreznoj stranici
Fakulteta.
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Split, 23. prosinca 2022.





