
Broj: 1 4-l 4 101 -1 55-4- 2019.

No temelju dlonko 48. Stotuto Hrvotske okodemije znonosti i umjetnosti, dlonko 34.

Zokono o fiskolnojodgovornosti (NN 1l l/.l8) idlonko Z. Uredbe o sostovljonju ipredoji
tzjove o fiskolnoj odgovornosti iizvjeStojo o primjeni fiskolnih provilo (NN 95/19),

Predsjednik Hrvotske okodem'rje znonosti i umjetnosti okodemik Velimir Neidhordt
donosi:

PROCEDURU BTAGAJ NIEKOG POSTOVANJA
U HRVATSKOJ AKADEMIJI ZNANOSTI I UMJETNOSTI

I. OP6E ODREDBE

elqnok I.

Ovom Procedurom ureduju se orgonizocijo blogojnidkog poslovonjo Hrvotske

okodemije znonosti i umjetnosti [dolje u tekstu: Akodemijo), poslovne knjige i

dokumentoc'rjo u blogojniekom poslovonju, uredno i provovremeno vodenje
blogojni6kog dnevniko, konzistentnost izmedu siqvoko blogojne i izvornih

dokumenoto, blogojnidki moksimum i ostole odredbe.

elonqk 2.

U Akodem'rji se osigurovo pro6enje gotovine onolitidki, po vrstomo i u sklodu s

potrebomo Akodemije.
Gotovinu Akodemije dine:

- nov6ono sredstvo podignuto s poslovnog roduno;
- nov6ono sredstvo noplo6eno od stronoko;
- nov6ono sredstvo kojo se noloze u blogojni.

II. EVIDENCIJE O BTAGAJNIEKOM POSTOVANJU

e lonok 3.

U Akodemiji se vodi kunsko blogojno zo redovno poslovonje. Usirojstvene jedinice

Akodem'rje izvon Zogrebo vode pomo6ne blogojne zo po5tonske tro5kove.

elonok 4.

Blogojnidko poslovonje evidentiro se preko blogojni6kih isprovo:
- blogojnidkeuPlotnice;
- blogojni6keisplotniceirje5enjo;
- blogojnidkog izvjeStojo (dnevniko blogojnickog poslovonjo).

Zo svoku pojedinoenu uplotu i isplotu novco iz blogojne izdoje se zosebno brojCono

oznodeno uplotnico, odnosno isplotnico ili rjeSenje koje potpisuje rodunovodstveni
referent - blogojnik te uplotitelj, odnosno isplotitelj, N'rje dozvoljeno grupironje istovrsnih

uploto, odnosno isploto.



elonok 5.

Blogojni6ko poslovonje moZe se evidentiroti ru6no ili elektroni6ki. U slu6oju
elektroni6kog vodenjo blogojnickog poslovonjo, blogojnidke isprove moroju imoti
zodovoljovoju6u formu (noziv i redni broj isprove, uplo6eni/isplo6eni iznos, dotum i

mjesto izdovonjo isprove, krotok opis poslovne tronsokc'tje, potpisi ovlo5tenih osobo -
blogojnik, uplotitelj/isplotitelj, likvidotor te pe6ot izdovoteljo isprove).

!II. ODGOVORNOST ZA BTAGAJNIEKO POSTOVANJE

elonok 6.

Gotovinsko novCono sredstvo drZe se u kosi blogojne kojom rukuje rodunovodstveni
referent - blogojnik, kljud kose moZe imoti somo rodunovodstveni referent - blogojnik
i rukovoditelj Finoncijsko-ekonomskog odjelo. Prilikom svokog nopuStonjo rodnog
mjesto roeunovodstveni referent - blogojnik duZon je zokljucoti kosu.

elonok 7.

Rodunovodstveni referent - blogojnik Akodemije odgovoron je zo uplote i isplote te
zo stonje gotovo novco u blogojni.

Roeunovodstveni referent - blogojnik duZon je redovito pologoti gotov novoc no
poslovni rodun Hrvotske okodem'rje te voditi roeuno o kolidini primljenog i izdonog
novco.

Zoprimljenu dokumentoc'rju rodunovodstveni referent - blogojnik kontrolirq formolno i

su5tinski, fizi6kim brojenjem potvrduje todnost uplo6ene gotovine, ispisuje uplotnicu no
ime i zo svrhu uplote premo priloZenoj dokumentoc'rji s potpisom uplotiteljo, ispisuje

uploinicu ili rjeSenje no ime i zo svrhu isplote po priloZenom rodunu i obovljo isplotu
gotovine potpisom primoteljo, tj. osobe kojojje isplo6eno gotovino.

IV. UPLATE I ISPIATE U BTAGAJNI

elonok 8.

U kunskoj blogojni evidentiroju se sljede6e uplote:
- podignuto gotovino s poslovnog roduno Akodemlje;
- noploto prodone robe i uslugo provnih ifizickih osobo;
- ostole uplote u gotovini koje su nostole usl'rjed redovitog poslovonjo.

elonok 9.

lz kunske blogojne evidentiroju se sljede6e isplote:
- sredstvo zo monje moterijolne troSkove (moter'rjolzo teku6e odrZovonje, sitni

poprovci, monji tro5kovi zo koje nije mogu6e plo6onje preko fokture), uz

obvezno prilogonje Rl roduno, te zo poStonske troikove vonjskih zovodo i

centoro;



- okontocije zo sluZbeno putovonjo (po putnim nolozimo) do iznoso od
.l.500,00 

kuno;
- pologonje goiovine no poslovniroCun Akodem'tje.

Sve uplote gotovine u blogojnu poloZu se no poslovni rodun Akodemije u DrZovnoj
riznici, dok se zo potrebe isplote gotovino podiZe s poslovnog roduno Akodem'tje - iz

DrZovne riznice.

e lonqk 10.

lsplote fizidkim osobomo koje su oporezive porezom no dohodok ne mogu se obovljoti
u gotovu novcu iz blogojne.

elonok I l.

lsplofe koje se evidentirqju u blogojni Akodemije mogu se obovljotisomo no osnovi
prethodno izdonog dokumento kojim se dokozuje nostoli poslovni dogodoj (rjeSenje,

rodun, nolog ili drugirelevontni dokument) kojisvojim potpisom odobrovo delnik
Akodemije ili osobo no koju je on prenio svoje ovlosti.

Uplote koje se evidentiroju u blogojni o imoju korokter vlostitog prihodo obovljoju se

no osnovizohtjevo stronke zo kopironjem dokumenoto iz orhivske grode, prodojom
uloznico, prodojom knjigo.

Blogojni6ki dnevnik s dokumentimo o isploti i uploti prije predoje rodunovodstvenom
referentu - glovnom knjigovodi moroju potpisoti rodunovodstveni referent - blogojnik,
primotelj, odnosno isplotitelj i likvidotor Akodemije.

e lonok 12.

Svokidokument u vezis gotovinskom uplotom iisplotom moro biti brojdono oznoden i

popunjen toko do iskljuduje mogu6nost noknodnog dopisivonjo, u iznimnim
sludojevimo dozuoljeno je noproviti isprovok krivo upisonog podotko no nodin do se

no postoje6em dokumentu krivo upisoni podotok precrto te upiSe isprovon podotok
uz potpis osobe kojo je noprovilo isprovok.

lspisivonje i potpisivonje dokumenoto o uploti i isploti jednokrotno je, s dvije kopfie i

izvornikom, zo potrebe primoteljo, tj. plotiteljo, rodunovodstvo i blogojne.

Blogojnidko uplotnico ispostovljo se u tri primjerko, originol s dokumentocijom no
temelju koje je irvrSeno uploto gotovo novco priloZe se uz blogojnidki izvjeStoj, jedno
kop'rjo predoje se uplotitelju, o tre6i primjerok ostoje u bloku.

Blogojni6ko isplotnico ispostovljo se tqkoder u tri primjerko, originol blogojnicke
isplotnice predoje se primotelju, jedno kopijo priloZe se uz blogojnidki izvjeStojzojedno
s pripodoju6om dokumentocijom no temelju koje je irvrieno isploto novco iz blogojne,
o tre6i primjerok ostoje u bloku.



e lonok 13.

Kunsko blogojno vodise izokljuduje svokodnevno oko imo promjeno (uploto iisploto)
tog dono.

Utvrdivonje stvornog stonjo blogojne obovljo se no kroju svokog rodnog dono.

Rodunovodstveni referent - blogojnik obovezno vodi blogojnicki dnevnik ili izvjeStoj u

koji unosi podotke o utvrdenom stvornom stonju i iskozuje eventuolnivi5ok ili monjok.

Jedon primjerok blogojnidkog izvjeStojo so svim priloZenim dokumentimq o uplotomo
i isplotomo dostovljo se rodunovodstvenom referentu - glovnom knjigovodi zo
knjiZenje u Glovnoj knjizi.

V. BTAGAJNIEKI MAKSIMUM

elonok ,l4.

Zo potrebe redovnog poslovonjo Akodemije utvrduje se visino blogojnidkog
moksimumo u iznosu od 5.000,00 kuno.
U smislu stovko l. ovog dlonko, u svim situocijomo u kojimo je to propisono i mogu6e,
preporuduje se bezgotovinsko poslovonje preko poslovnog roduno Akodem'tje u

DrZovnoj riznici, dok se gotovinsko plo6onjo i noplote koriste somo u zo to uobidojenim
situoc'rjomo, odnosno oko se zo to ukoZe posebno potrebo, hitnost ilislieno.

e lonqk 15.

lznos sredstovo iznod blogojnidkog moksimumo koji no kroju rodnog dono ostone u
blogojnitrebo poloZiti no poslovniroeun isti don ili nojkosnije drugi rodni don.

VI. OSTATE ODREDBE

elqnok .l6.

Kontrolu blogojnidkog poslovonjo vr5i rukovoditelj Finoncijsko-ekonomskog odjelo
Akodemije.

elqnok 17.

Ovo Proceduro stupo no snogu donom donoSenjo i bit ce objovljeno no web stronici
Hrvotske okodemije znonosti i umjetnosti.
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