Na temelju élanka 32. Statuta Medimurskog veleucilidta u Cakovcy, te €l. 7. st. 1.i ¢&l. 8. st. 9. Uredbe
o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” br. 95/19.) dekan doc. dr.
sc lgor Klopotan, v. pred. 31. oZujka 2020. donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja, odgovornost za blagajnitko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajni¢ki maksimum,
primopredaja blagajne i ostala pitanja vaZna za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.
Gotovinom se smatraju:
- Novéana sredstva podignuta sa transakcijskog ra¢una Veleucilista
- Novéana sredstva koja se nalaze u blagajni Veleutilista

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Na Veleutiliétu se vodi kunska blagajna u kojoj se evidentira sav promet gotovinskih novcanih
sredstava.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje provodi se elektronic¢kim putem, putem racunalne aplikacije — programa.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedecih isprava:
- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja.

Clanak 5.
Blagajni¢ke poslove obavlja likvidator - blagajnik sukladno opisu poslova svoga radnog mjesta, u
okviru kojih je duZan voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 6.

Blagajni¢ke uplatnice i isplatnice sastavni su dio racunalne aplikacije — programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:

- naziviredni broj blagajnicke isprave

- iznos uplate ili isplate

- kratak opis novCane transakcije

- mijesto i datum izdavanja blagajnicke isprave

- potpis ovlastenih osoba — likvidator, blagajnik, uplatitelj/isplatitelj

Clanak 7.
Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronolo3kim redom unose sve blagajnicke uplatnice i
blagajnitke isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjeStaj sastavlja se jednom na kraju
mjeseca.
Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedece podatke:
- razdoblje za koje se sastavlja



- datum transakcije

- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis novéane transakcije

- iznos primitka i izdatka gotovog novca

- zaklju¢ak blagajni¢kog izvjedtaja koji se sastoji od poletnog stanja blagajne, ukupnog
prometa te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj

- specifikaciju gotovog novca

Blagajnickom izvjestaju prilaZzu se blagajni¢ke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga
blagajnik — likvidator.

Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati
stvarnom stanju gotovog novca. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog
radnog dana.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

Clanak 8.
Gotovinska novéana sredstva drie se u sefu blagajne kojom rukuje likvidator — blagajnik koji je
odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Likvidator — blagajnik duzan je raditi obracun
blagajne, evidentirati blagajnitko poslovanje glavne knjige i odgovoran je za gotovinska sredstva u
glavnoj blagajni.
Likvidator — blagajnik obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak. Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim
priloZzenim dokumentima o uplatama i isplatama dostavlja se u racunovodstvo za knjizenje.
Likvidator - blagajnik je duzan voditi ra¢una o koli¢ini potrebnog gotovog novca za isplatu iz blagajne i
primljenog novca u blagajnu.
Blagajnik je duZan redovno polagati novac na transakcijski racun ovisno o blagajnickom maksimumu.
Polaganje novca na transakcijski racun VeleuciliSta moZe obavljati i dostavlja¢, uz navodenje osobnih
podataka.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan spremiti u sef sav gotov novac i
vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje su toga dana provedene gotovinske transakcije te
zakljucati sef.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja voditelj raCunovodstva.

UPLATE | ISPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 9.
U blagajnu Veleucilista evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog rauna
- uplata gotovog novca za potraZivanja po izlaznim radunima
- participacija za smjestaj u Studentskom domu
- participacija cijene 3kolarina, upisnina, razredbenog postupka i troskova postupka zavrsnog
rada
- povrat vise primljene akontacije za sluZzbeno putovanje
- uplate za izdavanje studentskih potvrda
- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja redovitog poslovanja Veleucilidta



Clanak 10.
Iz blagajne Veleucilista evidentiraju se sljedece isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski ratun

- isplata akontacije za sluZbeno putovanije, za troskove slu¢benih putovanja i loko voinje

- isplate nov&ane nagrade najuspjesnijim studentima prema odluci dekana

- iznimno po odobrenju &elnika ili ovladtene osobe isplata nagrada, potpora, naknada i drugih
neoporezivih primitaka — jubilarnih nagrada, dara za djecu povodom Sv. Nikole, boZinica,
regres, pomoc¢ za bolovanje i smrtni slu¢aj i sli¢éno (prema odredbama Pravilnika o porezu na
dohodak)

- pla¢anje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizitkih osoba - sredstva za manje
materijalne troskove (materijal za tekuce odriavanje, nabavu uredskog materijala, sitni
popravci i usluge, materijal i usluge za ugos$éenje, gorivo za kosilicu, nabavu cvijeca i vijenaca,
manji trogkovi za koje nije moguée placanje putem transakcijskog ratuna, parking i sliéno) uz
obavezno prilaganje R1 racuna

- otkup poljoprivrednih proizvoda po otkupnom bloku.

Clanak 11.
Uplate i isplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se odobrava uplata odnosno isplata (ratun, nalog, odluka, rjesenje ili drugi
vazeéi dokument). Primljena dokumentacija temeljem koje ¢e se izvriiti uplata odnosno isplata
gotovog novca kontrolira se formalno, racunski i sustinski.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatnom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljucuje
moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima, uz odobrenje osobe zaduZene za
financijsko-racunovodstvene poslove dopusteno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na
na&in da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upide ispravan podatak uz
potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i izvornikom
za potrebe primatelja ili uplatitelja, raunovodstva i blagajne.

PRIMOPREDAIJA BLAGAJNE

Clanak 13.
U slu¢aju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla likvidatora - blagajnika potrebno je
sastaviti primopredajni zapisnik koji uklju¢uje i predaju klju¢a od sefa. Dan prije odlaska likvidatora -
blagajnika popisuje se stanje novca u blagajni i drugih vrijednosnica u blagajni te usporeduje sa
stanjem iz blagajni¢kog izvjestaja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje
likvidator- blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te odgovorna osoba za ratunovodstvo i financije.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 14.
Blagajnitki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moZe zadrzati u blagajni na kraju

radnog dana.

Clanak 15.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 5.000,00 kuna.

Clanak 16.
Iznos gotovog novca preko visine blagajni¢kog maksimuma od 5.000,00 kuna potrebno je do kraja
radnog dana poloZiti na transakcijski racun.



ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Ova procedura stupa na snagu danom donogenja, a objavit ¢e se na sluZbenoj stranici Veleucilista.

KLASA: 0402-09/20-01/02
URBROJ: 2109-63-05-20-01

Cakovec, 31. ofujka 2020.
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