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Na temelju &lanka 25. Statuta Fakulteta elektrotehnike, ratunarstva i informacijskih tehnologija
Osijek dekan prof.dr.sc. Drago Zagar donosi

Pravilnik o proceduri blagajnitkog poslovanja na Fakultetu elektrotehnike, racunarstva i
informacijskih tehnologija Osijek

L Opce odredbe
Clanak 1.

Ovim pravilnikom o blagajni¢kom poslovanju (u daljnjem tekstu : Pravilnik) ureduje se organizacija
blagajnitkog poslovanja, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnitkog izvjedtaja i blagajnicki maksimum.

Clanak 2.

Gotovinu &ine novéana sredstva podignuta s poslovnog raéuna Fakulteta elektrotehnike, racunarstva
i informacijskih tehnologija Osijek (u daljnjem tekstu: Fakultet), nov€ana sredstva naplacena od
stranaka i nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Clanak 3.

Gotovinsko placanje na Fakultetu je iznimka te se koristi samo u sluCajevima kada se za to iskaze
prijeka potreba ili po zahtjevu djelatnika za isplatom neoporezivih naknada.

Isplate fizickim osobama na koje se placa porez na dohodak ne mogu se vréiti putem blagajne u
gotovom novcu.

Il. Evidencije o blagajni¢kom poslovanju
Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- Blagajnitka uplatnica,
- Blagajnicka isplatnica i
- Blagajni¢kog izvje$taja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Clanak 5.

Za svaku pojedinu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se uplatnica odnosno isplatnica koju
potpisuje voditeljica Ureda ratunovodstvenih poslova te uplatitelj odnosno isplatitelj.

M. Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje
Clanak 6.
Gotovinska novéana sredstva se dre u kasi blagajne (sefu) kojom rukuje voditeljica Ureda
raéunovodstvenih poslova. Klju€ od blagajne (sefa) moZe imati voditeljica Ureda ratunovodstvenih
poslova i voditeljica Ureda za ratunovodstveno-financijske poslove. Prilikom svakog napustanja
radnog mjesta voditeljica Ureda raunovodstvenih poslova je duzna zaklju€ati blagajnu (sef).

Clanak 7.



Voditeljica Ureda ratunovodstvenih poslova je odgovorna za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni. Voditeljica Ureda ratunovodstvenih poslova je duzna redovito polagati sav uplaceni novac
na poslovni ratun Fakulteta te voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Iv. Uplate i isplate u blagajni
Clanak 8.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovi prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, ratun, nalog ili slitno) i koji je
odobren od strane ovlastene osobe.

Clanak 9.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom ili uplatom mora biti broj¢ano oznacen i ispunjen tako
da iskljutuje moguénost naknadnog upisivanja.

Blagajnitka uplatnica se ispunjava u dva primjerka, prvi primjerak se daje uplatitelju, a drugi
primjerak se prilaZe uz blagajnicki izvjeitaj.

Blagajnitka isplatnica se ispostavlja u jednom primjerku koji se prilaZe uz blagajnicki izvjestaj.
Voditeljica Ureda raunovodstvenih poslova izraduje blagajnicki izvje3taj po potrebi a najmanje
jednom mjeseéno, a voditeljica Ureda za ratunovodstveno-financijske poslove ga kontrolira i
potpisuje. Voditeljica Ureda raéunovodstvenih poslova knjiZi promjene u blagajni kroz
ratunovodstveni program pri izdavanju blagajnitke uplatnice ili isplatnice.

Clanak 10.

Blagajna se vodi i zaklju¢uje svakodnevno ako ima promjena, odnosno uplata i/ili isplata. Utvrdivanje
stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju radnog dana.

V. Blagajnicki maksimum
Clanak 11.

Maksimalni iznos sredstava u blagajni iznosi 2.000,00 kn.

Iznos sredstava u blagajni iznad 2.000,00 kn mora biti poloZen na ratun Fakulteta najkasnije sljedeci
radni dan.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka sredstva ne trebaju biti poloZena na raéun Fakulteta sljededi radni
dan ako ce taj radni dan biti iskoristena.

VL. Zavréne odredbe
. Clanak 12.

Ovaj pravilnik stupa 1@ snagu danom donosenja.
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