Broj:14-14/01-155-4- 2019.

Na temelju &lanka 48. Statuta Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti, Clanka 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Elanka 7. Uredbe o sastavijanju i preddii
IZiave o fiskalnoj odgovornosti i izviedtaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19),
Predsjednik Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti akademik Velimir Neidhardt
donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
U HRVATSKOJ AKADEMIJI ZNANOSTI | UMJETNOSTI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduju se organizacija blagajnickog poslovanja Hrvatske
akademije znanosti i umjetnosti (dalje u tekstu: Akademija), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih
dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Akademiji se osigurava praéenje gotovine andliticki, po vrstama i u skladu s
potrebama Akademije.
Gotovinu Akademije Cine:

- nov&ana sredstva podignuta s poslovhog racuna;

- nov&ana sredstva napla¢ena od stranaka;

- nov&ana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. EVIDENCUJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

U Akademiji se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje. Ustrojstvene jedinice
Akademije izvan Zagreba vode pomoéne blagajne za postanske froskove.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnikih isprava:

- blagajnicke uplatnice;

- blagajnicke isplatnice i rie3enja;

- blagajnikog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).
Za svaku pojedina&nu uplatu i isplatu noveca iz blagajne izdaje se zasebna brojc¢ano
oznacena uplatnica, odnosno isplatnica ili rjiedenje koje potpisuje racunovodstveni
referent — blagajnik te uplatitelj, odnosno isplatitelj, Nije dozvolieno grupiranje istovrsnih
uplata, odnosno isplata.



Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje moze se evidentirati ru€no ili elektroniCki. U sluCaju
elektroni¢kog vodenja blagajnickog poslovanja, blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaceni iznos, datum i
mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne fransakcije, potpisi oviastenin osoba -
blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator te pecat izdavatelja isprave).

. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Gotovinska nov&ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje raCunovodstveni
referent — blagajnik, klju¢ kase moze imati samo racunovodstveni referent — blagajnik
i rukovoditel] Financijsko-ekonomskog odjela. Prilikom svakog napustanja radnog
mjesta racunovodstveni referent — blagajnik duzan je zakljuCati kasu.

Clanak 7.

Racunovodstveni referent — blagajnik Akademije odgovoran je za uplate i isplate te
za stanje gotova novca u blagajni.

Ra&unovodstveni referent — blagajnik duzan je redovito polagati gotov novac na
poslovni ragun Hrvatske akademije te voditi racuna o koli€ini primljenog i izdanog
novca.

Zaprimlienu dokumentaciju racunovodstveni referent — blagajnik kontrolira formalno i
sustinski, fizickim brojenjem potvrduje toénost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na
ime i za svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s pofpisom uplatitelja, ispisuje
uplatnicu ili riedenje na ime i za svrhu isplate po prilozenom racunu i obavlja isplatu
gotovine potpisom primatelja, 1j. osobe kojoj je isplacena gotovina.

1V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.

U kunskoj blagajni evidentiraju se sliedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Akademije;
- naplata prodane robe i usluga pravnih i fiziCkih osoba;
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja.

Clanak 9.

Iz kunske blagajne evidentiraju se sliedece isplate:
- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuce odrzavanje, sitni
popravci, manji trokovi za koje nije moguce placanje preko fakture), uz
obvezno prilaganje R1 racuna, te za postanske troskove vanjskin zavoda i
centaraq;



- akontacije za sluzbena putovanja (po putnim nalozima) do iznosa od
1.500,00 kung;
- polaganje gotovine na poslovni racun Akademije.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun Akademije u Drzavnoj
riznici, dok se za potrebe isplate gotovina podize s poslovnog raCuna Akademije — iz
Drzavne riznice.

Clanak 10.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se obavljati
u gotovu novcu iz blagajne.

Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Akademije mogu se obavljati samo na osnovi
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (riesenje,
racun, nalog ili drugi relevantni dokument) koji svojim potpisom odobrava &elnik
Akademije ili osoba na koju je on prenio svoje ovlasti.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni a imaju karakter viastitog prihoda obavljaju se
na osnovi zahtjeva stranke za kopiranjem dokumenata iz arhivske grade, prodajom
ulaznica, prodajom knjiga.

Blagaijni¢ki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati prije predaje raCunovodstvenom
referentu — glavnom knjigovodi moraju potpisati raCunovodstveni referent — blagajnik,
primatelj, odnosno isplatitelj i likvidator Akademije.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj€ano oznacen i
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja, u iznimnim
sluGajevima dozvolieno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se
na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak
uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati jednokratno je, s dvije kopije i
izvornikom, za potrebe primatelja, tj. platitelja, raCunovodstva i blagajne.

Blagajni¢ka uplatnica ispostavija se u tri primjerka, original s dokumentacijom na
temelju koje je izvrsena uplata gotova novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija predaije se uplatitelju, a trec¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavija se takoder u tri primjerka, original blagajnicke
isplatnice predaje se primatelju, jedna kopija prilaze se uz blagajnicki izvjestaj zajedno
s pripadaju¢om dokumentacijom na temelju koje je izvrSenaisplata novca iz blagajne,
a treéi primjerak ostaje u bloku.



Clanak 13.

Kunska blagajna vodi se i zaklju¢uje svakodnevno ako ima promjena (uplataiisplata)
tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Radunovodstveni referent — blagajnik obavezno vodi blagajnicki dnevnik ili izvjestaj u
koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnickog izviestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama
i isplatama dostavlja se raCunovodstvenom referentu — glavnom knjigovodi za
knjizenje u Glavnoj knjizi.
V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 14,
Za potrebe redovnog poslovanja Akademije utvrduje se visina blagajniCkog
maksimuma u iznosu od 5.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog &lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuuje se bezgotovinsko poslovanje preko poslovnog racuna Akademije u
Drzavnoj riznici, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobiCajenim
situacijama, odnosno ako se za to ukaze posebna potreba, hitnost ili slicno.

Clanak 15.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni treba poloZiti na poslovni racun isti dan ili najkasnije drugi radni dan.
VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 16.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrii rukovoditelj Financijsko-ekonomskog odjela
Akademije.

Clanak 17.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit e objavijena na web stranici

Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti.
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