Na temelju ¢lanka 43. Statuta Medicinskog Fakulteta u Splitu, a u svezi s ¢lankom 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i ¢&lankom 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), dekan prof. dr. sc. Zoran
Doga$ dana 1. lipnja 2020. donosi slijedecu

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
I. Opce odredbe
Clanak 1.

Ovom Procedurom se ureduje blagajnicko poslovanje, poslovne knjige i dokumentacija u
blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, placanja gotovim novcem prema
propisima o platnom prometu kao i druga pitanja u vezi blagajnickog poslovanja Medicinskog
{akulteta u Splitu (dalje: Fakultet).

Clanak 2.

Gotovinu Fakulteta ¢ine novCana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna Fakulteta u
kunama.

I1. Evidencije o blagajnickom poslovanju
Clanak 3.

Na Fakultetu se vodi kunska blagajna za redovito poslovanje.
Clanak 4.

Sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira se u jednoj kunskoj blagajni.

Knjiga (dnevnik) blagajni je pomo¢na knjiga i sluZi kao pomoéna evidencija za potrebe nadzora
i pracenja poslovanja.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko uplatnica, isplatnica i dnevnika blagajni¢kog
poslovanja (blagajni¢kog 1zvjestaja).

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektroni¢ki u okviru racunalnog ratunovodstvenog
programa.

II1. Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje
Clanak 5.
Gotovinska sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Klju¢ od blagajne moZe imati samo blagajnik i voditelj Financijsko-radunovodstvene sluzbe
{(dalje: Sluzba).
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZzan zakljudati kasu.

Clanak 6.

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



Blagajnik je zaposlenik Fakulteta kojemu su u opisu poslova radnog mjesta, uz ostalo,
navedeni i blagajnicki poslovi.

U slu¢aju odsutnosti blagajnika, zamjenjuje ga zamjenik blagajnika, te se obavlja primopredaja
blagajne 1 klju¢a s osobom koja mijenja blagajnika.

Dekan imenuje dva zamjenika blagajnika posebnom odlukom.

Blagajnik formalno i sustinski kontrolira zaprimijenu dokumentaciju koja mora biti potpisana
1 ovjerena, fizitkim brojanjem potvrduje toénost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime
1 svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime
i svrhu isplate po priloZenom raunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja odnosno
osobe kojoj je isplaéena gotovina.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja provodi voditelj Sluzbe.

IV. Uplate i isplate u blagajni i zakljuenje blagajne
Clanak 7.

U kunsku blagajnu evidentiraju se sljedece uplate:
- gotovina podignuta sa transakcijskog racuna Fakulieta
- ostale uplate u gotovini nastale kao rezultat redovitog poslovanja.

Clanak 8.

Iz kunske blagajne evidentiraju se sljedece isplate:
- za placanje nabavljenih roba 1 usluga 1 to:

e u okviru redovitog poslovanja za refundacije po rafunima manje vrijednosti {(do
1.000,00 kn po jednom radunu) uz obvezno prilaganje originalnih raéuna koji moraju
glasiti na Fakultet

¢ za hitne i nepredvidene/neodgodive materijalne rashode u kojem sluéaju pojedinalni
ra¢un moze biti i veéi od 1.000,00 kn, takoder uz obvezno prilaganje originalnih ra¢una
koji moraju glasiti na Fakultet

- akontacija za sluzbeni put u iznimnim slucajevima (ista se, u pravilu, uplaéuje na tekuci raun
osobe koja ide na sluzbeni put)

- dnevnice 1 tro8kovi sluZbenog puta, u sluéaju da se ne upladuju na radun zaposlenika

- ostale isplate kao rezultat redovitog poslovanja.

Clanak 9.

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

Clanak 10.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u kunskoj blagajni mogu se obavljati samo na temelju
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava kojima se odobrava ili nalaze uplata, odnosno isplata
(racun, nalog, rjeSenje ili drugi relevantni dokument) kojeg svojim potpisom odobrava
ovlastena osoba Fakulteta, prodekan za financije.

Isplate akontacija i drugih isplata koje ne prati knjigovodstvena isprava moZe se obavljati 1
temeljem posebne odluke kaju u tu svrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom odobrava
dekan.



Uvjet za refundaciju po racunima je da oni moraju glasiti na Fakultet. Racunu se prilaZe
Zahtjevnica za refundaciju sredstava po radunima. Zahtjevnicu odobrava voditelj katedre,
studija, projekta ili sluzbe na teret Cijih sredstava se visi refundacija trodka uz supotpis
ovla$tene osobe Fakulfeta (prodekana za financije).

Svi dokumenti u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom moraju biti (elektroni¢ki) numerirani
{broj uplatnice/isplatnice} i popunjeni tako da iskljuéuju moguénost naknadnog upisivanja.
Dokumenti (blagajniCka uplatnica/isplatnica) se ispostavljaju u 2 primjerka, izvornik s
dokumentacijom temeljem koje je izvriena uplata/isplata gotovog novca prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj (dnevnik), a jedna kopija predaje se uplatitelju/primatelju.

Clanak 11.

Kunska blagajna se vodi 1 zakljuduje svakodnevno, odnosno za svaki dan u kojemu ima
promjena (uplata i isplata).

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Blagajnik
obvezno vodi blagajni¢ki izvjestaj (dnevnik) u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom
stanju 1 iskazuje eventualni viSak ili manjak.

Ako je utvrden manjak ili viSak duZan je o istome neodgodivo obavijestiti neposredno
nadredenog koji je duZan postupiti u skladu sa zakonom

RaCunovodstveno evidentiranje se obavlja istovremeno s kreiranjem uplatnica/isplatnica.

V. Blagajnicki maksimum
Clanak 12.

Za potrebe redovitog poslovanja Fakulteta utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u visini
od 30.000,00 kn (slovima: tridesettisu¢akuna).

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogude, obavlja
se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Fakulteta otvorenog u poslovnoj banci,
dok se gotovinska placanja i naplate koriste u iznimnim situacijama, odnosno ukoliko se za tim
ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 13.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
treba poloZiti na poslovni ra¢un Fakulteta istoga dana ili najkasnije slijede¢eg radnog dana.

V1. Zavrina odredba
Clanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja te se objavljuje na Oglasnoj plo¢i mreznih
stranica Fakulteta.
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