Na temelju ¢l. 36. Statuta Puckog otvorenog udilista ,Ante Babi¢“ Umag - Universita
popolare aperta «Ante Babi¢» Umago, nastavno: Utiliste (KLASA: 011-02/25-01/1;
URBROJ: 2105-5-9-01-25-5) od dana 17. travnja 2025. godine, a u vezi sa ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18, 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), ravnateljica, dana
25. travnja 2025. godine, donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVAN]JA

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Putkog otvorenog
utiliSta ,Ante Babi¢“ Umag (u daljnjem tekstu: U¢iliste), poslovne knjige i dokumentacija
u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajni¢kog poslovanja, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnitkog dnevnika i ostala pitanja vaZna za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.

Gotovinu Utilista Cine novtana sredstva naplacena od polaznika ili drugih korisnika
usluga Puckog otvorenog u¢ili$ta ,Ante Babi¢“ Umag, po potrebi i u iznimnim situacijama.

Clanak 3.

Blagajnicko poslovanje U¢iliste vodi u papirnatom i digitalnom obliku.

1L EVIDENCIJE O BLAGA]NICKOM POSLOVAN]JU
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnic¢kih isprava i to:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnickog izvjeStaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje moze se evidentirati ru¢no i elektronski.
U slucaju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronskim putem, blagajnitke isprave

moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj, iznos, datum i mjesto izdavanja,

kratak opis transakcije, potpise ovlastenih osoba, ime uplatitelja / isplatitelja te pecat
izdavatelja).



I11. ODGOVORNOST ZA BLAGA]NICKO POSLOVANJE
Clanak 6.

Gotovinska novctana sredstva drze se u sefu koji se nalazi u Ugilistu i kojim rukuje
blagajnik. U slu¢aju odsutnosti blagajnika, imenuje se zamjenik te se obavlja primopredaja
blagajne i klju¢a s osobom koja mijenja blagajnika. Prilikom svakog napustanja radnog
mjesta, blagajnik je duZan zakljuéati sef.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Blagajnik je duZan
redovito polagati novac na poslovni racun te voditi ra¢una o koli¢ini primljenog i izdanog
novca.

Kontrolu blagajnitkog poslovanja obavlja ravnatel;.
Clanak 7.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sutinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate
s potpisom primatelja i obavlja isplatu gotovine.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.

U blagajni UtiliSta se evidentiraju sve uplate i isplate u gotovini koje su nastale kao rezultat
redovnog poslovanja U¢ilista (uplate polaznika dopunske izobrazbe o sigurnom
rukovanju i pravilnoj primjeni pesticida te u drugim iznimnim situacijama).

Gotovina naplacena za usluge redovnog poslovanja U¢ili$ta, dnevno se polaZe na
jedinstveni racun riznice za U¢iliste, specifikacijom predanog novca, te uplatom za polog.

Clanak 9.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava.

Clanak 10.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i
popunjen tako da iskljuc¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postoje¢em
dokumentu Kkrivo upisani podatak precrta te upie ispravan podatak uz potpis osobe koja
je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, ratunovodstva i blagajne.



Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvr8ena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajni¢ki izvjeStaj, jedna Kkopija se
predaje uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnitke isplatnice
se predaje primatelju, jedna kopija se prilaZe uz blagajnicki izvje$taj zajedno s
pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvr$ena isplata novca iz blagajne, a treci
primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicko poslovanje vodi se i zaklju¢uje ovisno o potrebama U¢ili$ta dva puta mjese¢no

ili jednom mjese¢no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog
radnog dana.

Blagajnik odnosno zaduZena osoba obavezno vodi blagajni¢ki izvjestaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi$ak ili manjak.

Ako je utvrden manjak ili viSak duZan je o istome neodgodivo obavijestiti ravnatelja.
Blagajnicki izvje$taj kontrolira i potpisuje ravnatel;.
V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 11.
Za potrebe redovnog poslovanja Odlukom se utvrduje blagajni¢ki maksimum.
Iznos sredstava za redovnu djelatnost u blagajni iznad blagajni¢kog maksimuma, po
zakljuivanju blagajni¢kog dnevnika mora biti poloZen na jedinstveni ratun riznice -
transakcijski rac¢un U¢ilita najkasnije sljedeéi radni dan.
U svim situacijama u kojima je propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko plaéanje
putem jedinstvenog ratuna riznice - transakcijskog racuna U¢ili$ta otvorenog u Istarskoj
kreditnoj banci Umag.

VL ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.

Ova Procedura objavit ¢e se na mreZnoj stranici U¢ili$ta, a stupa na snagu danom
dono$enja.

KLASA: 400-07/25-01/4
URBROJ: 2105-5-9-02-25-1
Umag, 25. travnja 2025.

e,
>

“Ante i |2
Sole: tjana @w, prof.
—

pe———

\‘x. ;
Y %



