
Dekan prof. dr. sc. Marijan Klarica, na temelju odredbi Opieg poreznog zakona (NN 106/18),
Zakona o porezu na dohodak (NN 115/16 - fO6/t9l,, Pravilnika o proraiunskom raiunovodswu i

ratunskom planu (NN 124/f4 - 3/18) te ilanka 133. Statuta SveudiliSta u Zagrebu Medicinskog
fakulteta, dana 24. listopada 2019. donosi

PRAVITNIK
O BLAGAJNIEKOM POSTOVANJU

I. OPCE ODREDBE

alanak 1.

ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajniikog poslovanja sveudilista u Zagrebu
Medicinskog fakulteta, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i

pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne iizvornih
dokumenata, blagajnilki maksimum i ostale odredbe.

tlanak 2.

Na Fakultet se osigurava praienje gotovine analitiiki, po vrstama iu skladu s potrebama
Fakulteta.

Gotovinu Fakulteta dine:
- novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna,
- novaana sredstva naoladena od stranaka i

- novaana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. EVTDENCIJE O ETAGAJNICKOM POSTOVANJU

tlanak 3.

Na Fakultetu se vodi kunska blagajna Fakulteta za redovno poslovanje.

elanak +.

BlagajniCko poslovanje se evidentira preko blagajniikih isprava:
- blagajnitke uplatnice,
- blagajnidke isplatnice i

- blagajnifkog izvjeitaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja).
Za svaku pojedinadnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeSenje koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

tlanak 5.

Blagajnidko poslovanje se vodi elektronidki, u sluiaju nemoguinosti evidentiranja u raCunalni
program moze se provesti ruino poslovanje.



Blagajnitke isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu (naziv i redni broj isprave,
upladeni/isplaieni iznos, datum imjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
ovlaitenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

IV. ODGOVORNOST ZA BTAGAJNICKO POSTOVANJE

tlanak 5.

Gotovinska novaana sredstva se drie u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od
blagajne moie imati samo blagajnik, zamjenik blagajnika i voditelj Odsjeka za financije i

raaunovodstvo. Prilikom svakog napultanja radnog mjesta blagajnik je duian zakljuiati sef i kasu.

alanak 7.

Blagajnik izamjenik blagajnika su odgovorni za uplate, isplate istanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duian redovito polagati iznos novca iznad blagajniikog maksimuma na poslovni

radun Fakulteta te voditi raiuna o kolidini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizidkim brojanjem

potvrduje toanost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloienoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisu.ie uplatnicu na ime isvrhu isplate po priloienom radunu i

obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojojje isplaiena gotovina.

V. UPLATE I ISPTATE U BTAGAJNI

tlanak 8.

U kunsku blagajnu Fakulteta evidentiraju se sljedeie uplate:
- podignuta Botovina s poslovnog raiuna Fakulteta,
- povrat viSkova vezanih za isplatu akontacija,
- polog gotovine ustrojbenih jedinica Fakulteta,
- uplate stranaka na temelju izdanih raduna Fakulteta za ostale usluge studija,
- uplate stranaka na temelju izdanih raeuna Fakulteta za reiijske troskove.

ttanak 9.

lz kunske blagajne Fakulteta evidentiraju se sljedeCe isplate:
- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za hitno tekude odriavanje, benzin za loko voZnju,
sitni hitni popravci idrugi manji trolkovi) uz obvezno prilaganje R1 raiuna,
- u iznimnim situacijama moie se isplatiti iz blagajne refundacija troikova po putnim nalozima, koja
se inade ispladuje na tekuii radun korisnika putnog naloga,
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovitog poslovanja,
- polaganje gotovine na poslovni raiun u banci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaiu se na poslovni raiun Fakulteta, dok se za potrebe
isplate gotovina podiie s poslovnog raauna Fakulteta.

Clanak 10.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Fakulteta mo8u se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogatlaj odnosno na temelju R1 raeuna.



lsplate predujmova I drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem odluke Fakultetskog vijeia ili Dekanskog kolegija.

Dokumente do 500,00 kuna svojim potpisom odobrava Voditelj Odsjeka za financije i
raaunovodstvo, a iznad tog iznosa pomoinik dekana za financije ili tajnik Fakulteta.

Uplate koje se evidentiraju u blagajnu Fakulteta vrse se na osnovu zahtjeva stranke na
temelju izdanog raduna Fakulteta.

Blagajnidki izvjestaj s dokumentima o isplati iuplati, prije njegove predaje u radunovodstvo
Fakulteta, mora biti potpisan od strane blagajnika.

Clanak u.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran ipopunlen
tako da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluaajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nalin da se na postojeiem dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

lspisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, u dva primjerka jedan
za potrebe primatelja ijedan koji se prilaie uz blagajniiki izvjeltal.

Blagajniika uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan s dokumentacijom temeljem koje
je izvrSena uplata gotovog novca prilaie se uz blagajnidki izvjeStaj ijedna kopija se predaje uplatitelju.

BlaBajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, jedan primjerak blagajnidke
isplatnice se predaje primatelju, a drugi se prilaie uz blagajnidki izvjestaj zajedno s pripadajuiom
dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata novca iz blagajne.

Clanak 12.

Kunska blagajna Fakulteta zakljuluju se svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata iisplata)
to8 dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik, odnosno zaduiena osoba, obavezno vodi blagajnidki dnevnik ili izvjeitaj u koji unosi

podatke o utvrdenom swarnom stanju iiskazuje eventualni viiak ili manjak.
Jedan primjer blagajniikog izvjestaja sa svim prilo:enim dokumentima o uplatama I

isplatama, dostavlja se u raiunovodstvo na knjiienje u Glavnu knjigu.

tII, BTAGAJNT.KI MAKSIMUM

Clanak 13.

za potrebe redovitog poslovanja Fakulteta utvrduje se visina blagajnidkog maksimuma u
cjelini u iznosu od 5000,00 kuna.

Fakultet obavlja bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Fakulteta otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska pladanja i naplate koriste samo u hitnim situacuama iradi
olakianja studentima plaianja ostalih usluga studija.

ilanak 14.

lznos sredstava iznad =5000,00 kuna po bragajni, odnosno iznad bragajnidkog maksimuma,
koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloiiti na poslovni radun Fakulteta drugi radni oan.



vl. osilAtE oonEDBE
Clanak 15.

Konttolu blatajnilkog poslovanja vrlivoditelj Odsjeka za ffnanclje i radunorodstvo Fakulteta.

Ctanak 16.

Oraj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Fakuheta.

Ovaj Pravllnik Ce se objaviti i na mretnoj stranici Fakulteta.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploli Fakultet a dana 29-, ll , 2019. godine.

GTAVNI TAJNIK FAKULTETA:

iur.

DEKAN FAKULIETA


