Na temelju ¢lanka 15. Statuta Sveucilista Jurja Dobrile u Puli, u svezi s ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, br. 139/10, 19/14 1 111/18.) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine®, br.
78/11,106/12,130/13,19/15,119/15 1 95/19) Rektor SveuciliSta Jurja Dobrile u Puli donosi

PROCEDURU B?AGAJNICKOG POSLOVANJA
NA SVEUCILISTU JURJA DOBRILE U PULI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja na SveuciliStu Jurja
Dobrile u Puli (u daljem tekstu: SveuciliSte), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata i druga pitanja u vezi s blagajnickim poslovanjem.

Clanak 2.

Na SveuciliStu se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama
Sveucilista.
Gotovinu Sveucilista ¢ine:

- novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

- novcana sredstva naplac¢ena od stranaka i
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.

Sveuciliste Jurja Dobrile u Puli vodi:
- kunsku blagajnu za redovno poslovanje u zgradi Rektorata, na adresi Zagrebacka 30,
Pula,
- kunsku blagajnu za vlastite prihode ostvarene od kopiranja u zgradi SveuciliSne
knjiznice u Puli, Herculov prolaz 1.

Svaka blagajna vodi se zasebno.
Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava i to:
- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).



Za svaku pojedinacnu uplatu 1 isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojcano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se moze evidentirati rucno ili elektronski. U sluc¢aju vodenja
blagajnickog poslovanja elektronski, one su vazece bez pecata i potpisa ako su ispisane na
racunalu, ali moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplac¢eni/isplaceni

iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, ime i prezime
blagajnika te ime 1 prezime uplatitelja/isplatitelja).

II. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.
Gotovinska novc¢ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je
duzan zakljucati sef ili kasu.

Clanak 7.

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

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ra¢un SveuciliSta te voditi racuna o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime 1 svrhu uplate prema prilozenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom
racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla¢ena gotovina.

IV.  UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U kunsku blagajnu Sveucilista evidentira se samo:
- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Sveucilista - prilog virman ili slip,

U kunsku blagajnu Sveucili$ne knjiznice za vlastite prihode evidentiraju se samo uplate:
- u gotovini za kopiranje.



Clanak 9.

Iz kunske blagajne Sveucilista se vrSe i evidentiraju isplate za:

- manje, izvanredne rashode poslovanja (dopusta se isplata u gotovini do 2.000,00
kuna s tim da osoba koja podize gotovinu dobije odobreni zahtjev s potpisom
rektora ili od njega opunomocene osobe, kojim se odobrava takav rashod do
maksimalnog iznosa navedenog na zahtjevu, uz obvezno prilaganje R1 racuna,

- ostale isplate u gotovini u svezi s redovitim poslovanjem Sveucilista,

- polaganje gotovine na poslovni ra¢un u banci.

1z kunske blagajne SveuciliSne knjiznice za vlastite prihode evidentiraju samo isplate:
- polaganje gotovine na poslovni rac¢un u banci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun Sveucilista, dok se za potrebe
isplate gotovina podize s poslovnog racuna Sveucilista.

Clanak 10.

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

Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni SveuciliSta mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjesenje, racun, nalog, zahtjev
za nabavu ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava osoba nadlezna za
kontrolu troSenja sredstava odredene organizacijske jedinice (dekani Sastavnica, procelnici
Odjela, voditelji centara, voditelji sveuciliSnih sluzbi, nadlezni prorektori, rektor).

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluc¢ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje 1 potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a jedna kopija se predaje
uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a jedna
kopija se predaje primatelju.



Clanak 13.

Blagajnicka izvje$ca se vode i zakljucuju dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja
se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicka izvjes¢a se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvjes$c¢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 zavrsno
stanje blagajne na dan kada se izvjeS¢e sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na
dan izrade izvjes¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je polozen u
blagajnu. Uz blagajnicko izvjesce se prilazu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnicko
izvjescée potpisuje blagajnik.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira voditelj Ureda za ra¢unovodstvo i izvjeStavanje §to potvrduje
svojim potpisom.

Blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja SveuciliSta utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u
iznosu od 7.000,00 kuna odnosno po pojedinim blagajnama kako slijedi:

- kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 5.000,00 kuna
- blagajna Sveucilisne knjiznice za vlastite prihode u iznosu od 2.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog cClanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna SveuciliSta otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 15.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
treba poloziti na poslovni racun Sveucilista isti dan ili najkasnije drugi radni dan.



VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 16.

Ova Procedura objavit ¢e se na mreznim stranicama SveuciliSta, a stupa na snagu danom
donoSenja.

KLASA: 400-01/20-01/03
URBROJ: 380-01-01-20-1
U Puli, 24.06.2020.

Rektor
Prof. dr. sc. Alfio Barbieri



