( l VELEUCILISTE U KARLOVCU
Karlcwas University of Applied Sciences

Na temelju ¢1.94. Statuta Veleudilista u Karlovcu, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine” br. 111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvje$taja o primjenu fiskalnih pravila (,Narodne novine” br. 95/19) dekan
Veleuéilidta u Karlovcu Ivan Stedul, v.pred., donosi

PROCEDURU O BLAGAJINICKOM POSLOVANJU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja
Veleucilista u Karlovcu, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanja, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, kontrola blagajni¢kog poslovanja, tretman
manjkova i viskova u blagajni, placanje gotovim novcem, blagajnicki maksimum i ostale
odredbe.

1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 2.
Za potrebe redovnog poslovanja Veleucilista utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
1.000,00 eura.
U smislu stavka 1l.ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Veleucilista otvorenog u
poslovnoj banci, dok se bezgotovinska pladanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slicno.

Clanak 3.
Iznos sredstava iznad 1.000,00 eura, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloziti na poslovni ra¢un Veleucilista isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

IIl. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANIU

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajni¢ke uplatnice

- blagajnicke isplatnice

- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica, koju potpisuje djelatnik u ra¢unovodstvu (likvidator, blagajnik),
te uplatitelj odnosno isplatitelj.
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Clanak 5. i
Blagajricko poslovanje se evidentira elektronski. Blagajnitke isprave moraju imati
zadovoljavajuc¢u formu (naziv i redni broj isprave, kratki opis poslovne transakcije, potpise
ovlaétenih osoba, uplatitelj-isplatitelj, te peat izdavatelja isprave). |

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

Clanak 6.
Gotovinska nov€ana sredstava se pohranjuju u sefu ili kasi blagajne. Klju¢ od blagajne ima
voditelj ra¢unovodstvene i financijske sluzbe.

Clanak 7.
Racunovodstveni referent odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Racunovodstveni referent je duZan redovito polagati novac na poslovni raéun Veleuéilista te
voditi ra¢una o koli¢ini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju racunovodstveni referent kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate
prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu
isplate po prilozenom rac¢unu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja odnosno osobe
kojoj je gotovina isplacena.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAIJNI
Clanak 8.

U blagajnu Veleucilista se evidentiraju uplate: i

- podignuta gotovina s poslovnog racuna — prilog virman ili slip

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
Iz blagajne Veleucilista se evidentiraju sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troSkove za koje nije mogude pla¢anje putem fakture uz

obvezno prilaganje R1 racuna

Clanak 9.
Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun Veleudilista, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog ra¢una Veleudilista.

Clanak 10.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Veleucilista mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raéun, nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava dekan/ica.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebnih odluka koje u tu svrhu izraduje raéunovodstveni referent, a
svojim potpisom odobrava dekan/ica.

Clanak 11.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju¢uje mogucnost naknadnog dopisivanja.

WELEJCILIETE UKBARLCWEL Ko cvan Uriversity of Applisc Scisnces Tig Jo . Strassmayers @ 400 Karlavza Droana
T o1 Eds (00 0 S 1d-E 00 BT N R B RSV ST S = desananivweuka, s W WUk, ar 2% HRA 398300005110 <5151




( l VELEUCILISTE U KARLOVCU
Karlawas University of Applied Sclences

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i
originalom. ;

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u dva (2) primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvréena uplata'gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje
uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica se ispostavlja u dva (2) primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrsenaisplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjedtaj, jedna kopija se predaje
primatelju.

Clanak 12.
Blagajni¢ka izvje3¢a Veleutilista se vode i zakljuéuju ovisno o potrebama VeleudiliSta.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajni¢ka izvje$éa se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje$¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a pozeljno je da se
iskaze i konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate¢eno pocetno stanje
i zavréno stanje blagajne na dan kad se izvje$ce sastavlja. Uz blagajnicko izvjeSce se prilaZu sve
uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnicko izvjeS¢e potpisuje blagajnik i likvidator ili
voditelj racunovodstveno-financijske sluzbe.
Blagajnicki izvjestaj se evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca konta.

Clanak 13.
Izrazi koji se rabe u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, rabe se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 14.
Ova Procedura stupa na snagu 1. sije¢nja 2023. godine i objavljuje se na internetskoj stranici
Veleudilista.

KLASA: 432-01/22-01/1
URBROJ: 2133-61-01-22-01
Karlovac, 2. prosinca 2022.

ﬁ/ Dekan

lvan Stedul, v.pred.
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