Na temelju ¢lanka 13., 14., 16. Zakona o financijskom poslovanju i ra¢unovodstvu neprofitnih
organizacija, ¢lanka 96. Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakona o
placama u drzavnoj i javnim sluZbama, Zakona o javnoj nabavi, Zakona o potvrdivanju
medunarodnih ugovora, Pravilnika o neprofitnom ra¢unovodstvu i ra¢unskom planu, ¢lanka
6. Instrukcije za osnivanje Hrvatskog katolickog sveucilista, ¢lanka 3. Sporazuma potpisanog
izmedu Nadbiskupije zagrebacke i Vlade Republike Hrvatske, ¢lanka 17, 112. Statuta
Hrvatskog katolickog sveucilista, Senat Hrvatskoga katolickog sveuciliSta na 55. sjednici svoga
4. saziva odrzanoj 11. lipnja 2024. godine donosi

PRAVILNIK
O FINANCIJSKOM POSLOVAN]JU HRVATSKOG KATOLICKOG SVEUCILISTA

I. Financijsko poslovanje Hrvatskog katolickog sveucdilista

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o financijskom poslovanju Hrvatskoga katolickoga sveucilista navodi se
nacin financiranja Sveucilista, utvrduju se financijska nacela poslovanja Sveucilista, obavljanje
racunovodstvenih poslova Sveucilista, izvori prihoda Sveucilista, nacin rasporeda prihoda za
pokriée rashoda (troskova) Sveucilista, planiranje, raspolaganje, kontrola novéanih sredstava,
obavljanje platnoga prometa, izrada godisnjih financijskih planova, izrada financijskih
izvje$éa i popis imovine Sveucilista i druga pitanja financijskog poslovanja.

Clanak 2.
(1) Djelatnost Hrvatskoga katoli¢koga sveucilista (dalje u tekstu: Sveuciliste) financira se
na osnovi odredbi ¢lanka 6. Instrukcije za osnivanje Hrvatskog katolickog sveucilista u
Zagrebu iz: novéanih sredstava doznacenih iz DrZavnog proracuna, vlastitih prihoda
Sveucilista, sredstava Osnivaca te sredstvima iz ostalih izvora financiranja koji ne utje¢u na
neovisnost i dostojanstvo Sveucilista.

(2) Zgrade i dio opreme za obavljanje djelatnosti Sveucilista osigurava Osnivac.
(3) Mozebitni gubitci Sveucilista bit ¢e pokriveni sredstvima Osnivaca.
Clanak 3.

Financijsko poslovanje Sveucilista vodi se u skladu sa Zakonom o financijskom poslovanju i
ra¢unovodstvu neprofitnih organizacija (dalje u tekstu: Zakon), Zakonom o javnoj nabavi,
Zakonom o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti, Zakonom o pla¢ama zaposlenih u
drzavnim i javnim sluzbama, Pravilnikom o neprofitnom ra¢unovodstvu i ra¢unskom planu,
Sporazumom potpisanim izmedu Nadbiskupije zagrebacke (na temelju Odluke Hrvatske
biskupske konferencije) i Vlade Republike Hrvatske (dalje u tekstu: Sporazum) i drugim
podzakonskim aktima i propisima.

Clanak 4.

(1) Temeljna nacela financijskoga poslovanja Sveucilista temelje se na nacelu dobrog
financijskog upravljanja i kontrole te nacelu javnosti i transparentnosti raspolaganja nov¢anim
sredstvima.

(2)  Financijsko upravljanje i kontrole su sustavi unutarnjih kontrola kojima se osigurava,
upravljajudi rizicima, razumna sigurnost da e se u ostvarivanju ciljeva Sveucilista (neprofitne
organizacije) novc¢ana sredstva koristiti namjenski, eticno, ekonomi¢no, djelotvorno i
ucinkovito.



(3) Nacelo javnosti i transparentnosti znaci obvezu osiguranja javnosti u podrucjima
primjene Zakona koja se odnose na financijsko izvjeStavanje.

Clanak 5.

Pravilnikom o financijskom poslovanju Sveucilista (dalje u tekstu: Pravilnik) poblize se
odreduje:

- postupak donoSenja Programa rada, Prorac¢una, Financijskog plana i sastavnih dijelova
Plana nabave i Plana zaposljavanja,

- izmjena i dopuna (rebalans) Programa rada, Proracuna, Financijskog plana i sastavnih
dijelova Plana nabave i Plana zaposljavanja,

- obrazloZenje Programa rada, Proracuna, Financijskog plana, financijskog rezultata i
sastavnih dijelova,

- odluka o dozvoljenoj preraspodjeli unutar skupina Financijskog plana,

- nacin stjecanja i planiranja prihoda,

- nacin utvrdivanja i planiranja rashoda (troskova),

- popis imovine i obveza Sveucilista za poslovnu godinu,

- sva ostala pitanja u vezi s prihodima i rashodima (troskovima) redovite djelatnosti
Sveucilista.

II. Ra¢unovodstvo Sveucilista

1. Ra¢unovodstvena nacela
Clanak 6.

(1) Racunovodstvo Sveucilista temelji se na Zakonom utvrdenim rac¢unovodstvenim
nacelima to¢nosti, istinitosti, pouzdanosti i pojedinacnom iskazivanju skupina (pozicija).

(2) Informacija u financijskom izvjestaju je pouzdana kad u njoj nema znacajne pogreske i
pristranosti, odnosno kad vjerno odrazava ono sto predstavlja.

(3) Nacelo pojedina¢nog iskazivanja skupina (pozicija) znaci osiguravanje prikazivanja
podataka pojedina¢no po vrstama prihoda, rashoda, kao i o stanju imovine, obveza i vlastitih
izvora.

2. Ra¢unovodstveni poslovi
Clanak 7.

(1) Rac¢unovodstveni poslovi su prikupljanje i obrada podataka na temelju
knjigovodstvenih isprava, priprema i vodenje poslovnih knjiga, priprema i sastavljanje
financijskih izvjestaja te prikupljanje i obrada financijskih podataka za statisticke, porezne i
druge potrebe.

(2) Sveuciliste je duzno prikupljati podatke i sastavljati knjigovodstvene isprave, voditi
poslovne knjige (dnevnik, glavnu knjigu i pomo¢ne knjige) te sastavljati financijske izvjestaje
na nacin kojim se omogucava provjera poslovnih dogadaja, utvrdivanje financijskog poloZzaja
i poslovanja Sveucilista (neprofitne organizacije), postujuci pri tome temeljna nacela urednog
knjigovodstva.

3) Sveuciliste vodi knjigovodstvo po nacelu dvojnog knjigovodstva, a prema rasporedu
racuna iz ra¢unskog plana za neprofitne organizacije.



II1. Prihodi i rashodi Sveucdilista

Clanak 8.

1. Prihodi Sveucilista

Sveuciliste u Programu rada, Prorac¢unu i Financijskom planu za poslovnu godinu iskazuje

nacine stjecanja i iznose planiranih prihoda za poslovnu godinu i to iz:

- Drzavnog proracuna Republike Hrvatske na temelju Sporazuma potpisanog izmedu
Nadbiskupije zagrebacke i Vlade Republike Hrvatske od 2007. godine, za izdatke za
zaposlene nastavnike, pratece stru¢no i ostalo osoblje i materijalna prava,

- novcanih sredstava koje osigurava Osnivac,

- ulaganja u zgrade u kampusu Sveucilista koje osigurava Osnivac,

- novcanih sredstava ostvarenih vlastitom djelatnos¢u Sveucilista: participacije studenata u
troskovima studiranja (Skolarina), participacije polaznika u troskovima izvodenja
programa stru¢nog usavrsavanja za potrebe cjeloZivotnog ucenja, upisnina, naknada te
ostalih primitaka,

- novcanih sredstava od realizacije znanstvenih i stru¢nih projekata,

- novcanih sredstava ostvarenih donacijama i to:

o donacijama SveuciliStu u kojima nije navedena namjena (Sveuciliste odlukom Rektora u
cijelosti ili djelomi¢no rasporeduje iznos donacije za unaprjedenje razvoja Sveucilista
ili pojedine djelatnosti Sveucilista ako namjena koristenja nije odredena od strane
donatora ili druge fizi¢ke ili pravne osobe) i

o donacijama Sveucilistu u kojima je navedena namjena donatora (namjenski prihodi i
primitci),

ostalih izvora prihoda koji ne utje¢u na neovisnost i dostojanstvo Sveucilista.

2. Rashodi Sveucilista

Sveuciliste u Programu rada, Proracunu i Financijskom planu iskazuje za poslovnu godinu
rashode (troskove) izvodenja nastavne i znanstvene djelatnosti i ostalih popratnih djelatnosti
koji sluze obavljanju prethodnih djelatnosti ako se one u manjem opsegu ili uobicajeno
obavljaju uz navedene djelatnosti.

3. Plan zaposljavanja Sveucilista

(1) Plan zaposljavanja za poslovnu godinu sadrzi iznos potrebnih nov¢anih sredstava za place
zaposlenika Sveucilista u nastavi i zaposlenika izvan nastave te plan novih zaposljavanja
zaposlenika u nastavi i zaposlenika izvan nastave koji se financiraju iz Drzavnog proracuna,
te iznos potrebnih novcanih sredstava za place zaposlenika Sveucilista u nastavi i zaposlenika
izvan nastave koji se financiraju iz drugih izvora.

(2) Plan novih zaposljavanja nastavnika utvrduje se na osnovi sveucilidnih studija koje
Sveuciliste izvodi na temelju studijskih programa i izvedbenih planova nastave te za
zaposlenike izvan nastave na temelju Pravilnika o ustroju.

4. Plan nabave

Plan nabave za poslovnu godinu obuhvaca nabavu roba i usluga za obavljanje nastavne,
znanstvene, projektne djelatnosti te popratnih djelatnosti Sveucilista na temelju Zakona o
javnoj nabavi i Pravilnika Sveucilista o nabavi roba i usluga.

IV. Program rada, Proracun i Financijski plan Sveucilista
Clanak 9.

(1) Sluzba za financijsko poslovanje i racunovodstvo na temelju prijedloga sastavnica i
ostalih ustrojbenih jedinica Sveucilista, planiranog iznosa u DrZzavnom prora¢unu Republike
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Hrvatske za Sveuciliste, te ostalih planiranih prihoda irashoda (troskova) utvrduje Prijedlog
Programa rada, Prora¢una i Financijskog plana za sljede¢u poslovnu godinu do 20. studenoga
tekuce poslovne godine te ga uz obrazlozenje dostavlja Odboru za prora¢un Sveucilista do 25.
studenoga tekuce poslovne godine, ili izmjene i dopune u roku od trideset (30) dana prije
dostave Senatu na odlucivanje i donosenje. Odbor za prora¢un nakon usvajanja ili dorade,
Prijedlog dostavlja rektoru u propisanom roku dostave materijala za Rektorski kolegij
odnosno sjednice Senata.

(2) Rektor uz misljenje Rektorskog kolegija moZe prihvatiti Prijedlog Programa rada,
Prorac¢una i Financijskog plana i poslati Prijedlog Senatu na odlucivanje i donosenje ili ga
vratiti na izmjenu i doradu Odboru za proracun te nakon prihvacanja dorade poslati Senatu
na odlucivanje i donoSenje.

(3) Tijekom poslovne godine Program rada, Prorac¢un i Financijski plan te njihovi sastavni
dijelovi mogu se mijenjati u skladu s promjenama u dospijecu obveza, odobrenim postotkom
preraspodjele unutar skupina Financijskog plana, promjeni evidencije poslovanja te
izmjenama i dopunama Drzavnog proracuna.

4) Izmjene i dopune Programa rada, Prorac¢una i Financijskog plana te njihovih sastavnih
dijelova provode se po postupku za donosenje istih.

Clanak 10.
(1) Senat na prijedlog Odbora za prorac¢un, Rektorskog kolegija i rektora donosi Program
rada, Prorac¢un i Financijski plan te sastavne dijelove Plana zapos$ljavanja i Plana nabave
Sveucilista uz obrazlozenje Financijskog plana i financijskog rezultata.
(2) Financijski plan obuhvaca pregled skupina (pozicija) koje osiguravaju provedbu
Programa rada odnosno planirane prihode i rashode (troskove) za djelatnosti i aktivnosti
Sveucilista u poslovnoj godini.
©)] Financijskim planom se ukupno planirani prihod, odnosno raspolozivi novéani iznos
iz Drzavnog proracuna, Osnivaca i ostalih izvora, rasporeduje na rashode (troskove) kako
slijedi i to za:

- izdatke za zaposlene u nastavi i zaposlene izvan nastave,

- naknade nastavnicima i ostalima (vanjskim suradnicima) koji u okviru izvodenja
studija i programa realiziraju dio nastave ili ostale aktivnosti,

- pokrice troskova materijala, energije i uredskog materijala, investicijskog materijala i
usluga, reprezentacije, putovanja, znanstvenog i stru¢nog usavr$avanja te ostalih
troskova,

- financiranje i sufinanciranje znanstvenih i stru¢nih projekata i programa,

- troskove unaprjedenja i razvoja djelatnosti Sveucilista,

- troskove poboljsanja studentskog standarda,

- troskove medunarodne suradnje,

- ostale nespomenute troskove poslovanja.

Clanak 11.
Financijskim planom osigurava se planiranje i izvrSavanje aktivnosti pojedinih sastavnica
Sveucilista i ostalih ustrojbenih jedinica.

Clanak 12.
Sluzba za financijsko poslovanje i ra¢unovodstvo obvezna je rektoru odnosno prorektoru za
organizaciju i poslovanje dostaviti tromjesecne financijske izvjestaje o izvrsavanju Programa
rada, Prorac¢una i Financijskog plana u propisanom roku.



V. Izvori financiranja nastavne znanstvene i drugih djelatnosti Sveucilista

Clanak 13.
(1) Djelatnost Sveucilista je ustrojavanje i izvodenje sveucilisnih prijediplomskih,
diplomskih, integriranih prijediplomskih i diplomskih studija te studija koji se izvode na
poslijediplomskoj razini. Sveuciliste ustrojava i izvodi programe stru¢nog usavrsavanja za
potrebe cjelozivotnog ucenja i druge programe te obavlja znanstveno-istraZivacki i
visokostruc¢ni rad.
(2) Sveuciliste obavlja i druge djelatnosti koje pomaZzu obavljanju djelatnosti iz stavka 1.
ovog ¢lanka (bibliote¢nu i informati¢ku djelatnost, poslove poboljsanja studentskog standarda
te druge djelatnosti ako se one u manjem opsegu ili uobicajeno obavljaju za navedene
djelatnosti).

Clanak 14.
(1) Sveucilisni odjeli, fakulteti/akademije ustrojavaju i izvode sveucilisne prijediplomske,
diplomske, integrirane prijediplomske i diplomske studije i studije poslijediplomske razine
(specijalisticke i doktorske) na temelju odluke Senata Sveucilista i dobivene dopusnice za
izvodenje studija.
(2) Nastava na sveucilisnim studijima izvodi se u skladu sa studijskim programima i
izvedbenim planom nastave te u studijskim grupama cija je satnica propisana izvedbenim
planom nastave.
©)] Sveucilisni  odjeli, fakulteti/akademije mogu studijske grupe prilagoditi
mogucnostima izvodenja sveucilisnog odjela, fakulteta/akademije u skladu sa studijskim
programom i izvedbenim planom nastave.

Clanak 15.
Izvodenje nastave i znanstveno istrazivacke djelatnosti je sastavni dio obveza zaposlenika
Sveucilista na znanstveno-nastavnim, umjetni¢ko-nastavnim, nastavnim, suradnickim i
stru¢nim radnim mjestima.

Clanak 16.
Razvojne i projektne aktivnosti Sveucilista vezane su uz razvoj Sveucilista, projektne
aktivnosti, medunarodnu i ostalu suradnju, mobilnost studenata, osiguravanje sustava
kvalitete i ostalo. Razvojni programi i projektne aktivnosti financiraju se iz sredstava Osnivaca,
vlastitih prihoda Sveucilista, razli¢itih izvora financiranja projekata i ostalih izvora prihoda.

Clanak 17.
Stalno usavrsavanje kao dio profesionalnog stru¢nog usavrsavanja za potrebe cjeloZivotnog
ucenja odnosi se na nastavnike i suradnike te stru¢no usavrsavanje zaposlenika izvan nastave
koje se financira iz sredstava realizacije programa stru¢nog usavr$avanja, vlastitih prihoda
Sveucilista i ostalih izvora prihoda Sveucilista.

Clanak 18.
Programi koji razvijaju znanstvenu, stru¢nu, kulturnu, pastoralnu, sportsku aktivnost te
aktivnosti i djelatnosti studenata financiraju se iz sredstava vlastitih prihoda Sveucilista i
ostalih prihoda Sveucilista.



VI. Troskovi studija studenata i studentske naknade

Clanak 19.
(1) Troskovi studija redovitih studenata dijelom se osiguravaju iz DrZzavnog prorac¢una
Republike Hrvatske, dijelom iz sredstava Osnivaca, vlastitih prihoda Sveucilista i ostalih
prihoda te participacijom studenata u troskovima studiranja.
(2) Visinu iznosa participacije studenata u troskovima studiranja (Skolarine) za odredeni
studij, na prijedlog rektora utvrduje Senat.
3) Visinu iznosa participacije polaznika u troskovima izvodenja programa stru¢nog
usavr$avanja i ostalih programa utvrduje rektor.
4) Senat na prijedlog rektora donosi odluku o visini troskova studentskih naknada.

VII. Troskovi zaposlenika SveuciliSta u nastavi i zaposlenika izvan nastave

Clanak 20.
Zaposlenici SveuciliSta u nastavi i zaposlenici Sveucilista izvan nastave financiraju se iz
Drzavnog proracuna, iz vlastitih sredstava Sveucilista te iz sredstava financiranja projekata.

Clanak 21.
Zaposlenicima Sveucilista na temelju Ugovora oradui /ili Odlukom o plaéi utvrduje se placa
radnog mjesta u skladu s nazivom radnog mjesta, koeficijentima za obracun place u javnim
sluzbama mjesta, radnim stazem i vaze¢om osnovicom za zaposlene u javhim sluzbama te
pripadajucéim ostalim dodatcima.

Clanak 22.
(1) Obveze zaposlenika Sveucilista u redovnom radnom vremenu utvrduje se u okviru 40-
satnog radnog tjedna (puno radno vrijeme).
(2) Obveza nastavnika i suradnika na Sveucilistu utvrduje se u skladu s optere¢enjem u

izravnoj nastavi na temelju satnice iz studijskog programa i izvedbenog plana nastave te
sudjelovanjem u znanstveno-istraziva¢kom i stru¢nom radu.

(3) Zaposlenici u znanstveno-nastavnom, nastavnom i suradni¢kom i stru¢nom radnom
mjestu mogu sklopiti ugovor o radu: u punom radnom vremenu, u kumulativhom radnom
vremenu te u dodatnom radnom odnosu.

4) Obveze zaposlenika koji rade nepuno radno vrijeme proporcionalno se umanjuju.

Clanak 23.
Za sudjelovanje na poslovima na kojima se ostvaraju prihodi na trzistu od obavljanja vlastite
djelatnosti, zaposlenicima pripada pravo na odgovarajuce uvecanje place ili naknadu u skladu
s opéim aktima Sveucilista koji ureduje raspodjelu novcanih sredstava ostvarenih vlastitim
prihodom te odlukom koju donosi rektor, odnosno po ovlasti prorektor za organizaciju i
poslovanje.

Clanak 24.
(1) Asistenti zaposleni na temelju sklopljenog ugovora o radu koji su upisani na doktorske
studije koji se izvode izvan mati¢ne ustanove, mogu ostvariti pravo na pokriée participacije u
troskovima studiranja na temelju zamolbe i odluke rektora sukladno planiranim sredstvima u
Programu rada, Proracunu i Financijskom planu za tekucu poslovnu godinu.
(2) Imenovanim demonstratorima koji pomaZzu u radu nastavnicima i studentima moze se
utvrditi naknada, a visina naknade utvrduje se odlukom rektora.



(3) Imenovanim voditeljima, ¢lanovima povjerenstava, recenzentima nastavnicima i
drugim osobama moZe se utvrditi naknada (nagrada, dodatak), a visina naknade utvrduje se
odlukom rektora.

4) Zaposlenicima Sveucilista i vanjskim suradnicima Sveucilista moZe se isplatiti nagrada
u visini neoporezivog iznosa utvrdenog za poslovnu godinu.

VIII. Platni promet

Clanak 25.
(1) Platni promet obavlja se preko poslovnog racuna Sveucilista koji je otvoren kod
poslovne banke i podrac¢una.
(2) Pristup poslovnom ra¢unu Sveucilista koji je otvoren kod poslovne banke ima rektor i
osobe koje rektor ovlasti.
3) Rektor otvara i zatvara poslovne racune Sveucilista.
Clanak 26.
1) Gotovinska plac¢anja obavljaju se putem novéanih sredstava iz blagajne.

Evidenciju troskova blagajne vodi referent zaduZzen za poslove blagajne.
Odluku o blagajni¢ckom maksimumu za potrebe platnog prometa donosi rektor.
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Clanak 27.
Nacin blagajni¢kog poslovanja ureduju poslovne knjige i to: knjiga blagajne, knjige primitaka
i izdataka, knjige ulaznih racuna, knjige izlaznih rac¢una te knjige popisa dugotrajne
nefinancijske imovine, rokovi ¢uvanja knjiga blagajni, dokumentacije o blagajnickom
poslovanju, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki
maksimum i ostale odredbe.

Clanak 28.
(1) Primitci i izdatci priznaju se uz primjenu novéanog rac¢unovodstvenog nacela. Primitci
i izdatci jesu priljevi i odljevi novca i nov¢anih ekvivalenata.
(2) Sveuciliste u rac¢unovodstvenom radu osigurava pracenje priljeva i odljeva novca i
novcéanih ekvivalenata analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama.
(3) Priljev novca i nov¢anih ekvivalenata ¢ine:

- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni i poslovnom ra¢unu Sveucilista,
- novcana sredstva naplacena od studenata i zaposlenika,
- ostali nespomenuti priljevi novcanih sredstava.
4) Odljev novca i novéanih ekvivalenata ¢ine:
- odljev nov¢anih sredstava sa poslovnog rac¢una Sveucilista,
- isplate nov¢anih sredstava za nabavu potrosnog materijala,
- isplata predujma u izvanrednim sluc¢ajevima
- ostale nespomenuti odljevi novaca i novéanih ekvivalenata.

Clanak 29.

(1) Blagajnic¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice,

- blagajnickog izvjestaja.
(2) Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju referent te uplatitelj odnosno isplatitelj te
likvidator.
3) Blagajnicke isprave iz stavka 1. ovog ¢lanka kontrolira i ovjerava ovlastena osoba.



Clanak 30.

(1) Za potrebe redovnog poslovanja Sveucilista, utvrduje se svake prora¢unske godine
blagajnic¢ki maksimum.
(2) Iznos sredstava iznad utvrdenog blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog dana

ostaje u blagajni, treba poloziti na poslovni racun isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Clanak 31.
(1) Novcana sredstva i novéane ekvivalente Sveuciliste drzi u sefu ili kasi blagajne kojom
rukuje referent.
(2) Klju¢ od blagajne pohranjen je u odredenom prostoru u Sluzbi za financijsko
poslovanje i ra¢unovodstvo.
3) Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajna treba biti osigurana, referent
duzan je zakljucati sef ili kasu.

Clanak 32.
(1) Zaposlenik Sveucilista rasporeden na radno mjesto referenta zaduzen za poslove
blagajne odgovoran je za uplate, isplate nov¢anih sredstava i novc¢anih ekvivalenata i stanja
istih u blagajni.
(2) Referent je duzan redovito polagati novac na poslovni racun te voditi ra¢una o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.
3) Zaprimljenu dokumentaciju uz isplate i uplate referent kontrolira formalno i sustinski
i fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate s potpisom uplatitelja i svojim potpisom.

Clanak 33.
U blagajnu se evidentiraju sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una,
- sredstva koja se prikupljaju (primjerice donacije),
- administrativni troskovi, tro§kovi upisa i ispisa studenata i polaznika te ostali troskovi,
- sredstva koja se prikupljaju tijekom godine (primjerice print kvota, zamolbe, potvrde i
ostalo),
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 34.
Iz blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
- sredstva za manje materijalne troskove koje nije moguce platiti putem fakture i sli¢no, uz
obvezno prilaganje R1 racuna,
- isplate predujma,
- isplate za nenavedene izvore.

Clanak 35.
Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni ra¢un Sveucilista, a za potrebe isplate
gotovine, gotovina se isplacuje s poslovnog ra¢una Sveucilista.

Clanak 36.
(1) Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovi prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ra¢un, nalog ili drugi
relevantan dokument) koji svojim potpisom odobrava ovlastena osoba.



(2) Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati na temelju posebne odluke koje u tu svrhu izraduje referent, a svojim
potpisom odobrava ovlastena osoba.

Clanak 37.
(1) Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju¢uje mogucénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nac¢in da se na postojecem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

(2) Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, ra¢unovodstva i blagajne.
3) Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom na

temelju koje je izvrsena uplata gotovog novca se predaje uplatitelju, jedna kopija prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj, a treci primjerak ostaje u bloku.

4) Blagajnic¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original blagajnicke
isplatnice prilaze se uz blagajnicki izvjestaj s pripadaju¢om dokumentacijom na temelju koje
je izvrsena isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 38.
(1) Blagajna se vodi i zaklju¢uje ovisno o potrebama dnevno, tjedno, dvotjedno ili
mjesecno.
(2) Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
3) Referent, odnosno zaduzena osoba, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik ili izvjestaj u
koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
4) Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te
rasporeduje na konta troskova.
IX. Popis imovine i obaveza

Clanak 39.
(1) Sveuciliste je duzno je imati popisanu imovinu i obveze te navesti njihove pojedina¢ne
vrijednosti u koli¢inama i u novéanom iznosu.
(2) Sveuciliste je duzno najmanje jednom i to na kraju svake poslovne godine popisati
imovinu i obveze sa stanjem na datum bilance radi uskladenja knjigovodstvenog stanja.
(3) Sveuciliste je duzno popisati u Sveucilisnoj knjiznici knjige i knjizni¢nu gradu u roku
koji nije duzi od tri godine.
4) Popis imovine i obveza obavlja Povjerenstvo za popis imovine koje rektor osniva
sukladno Zakonu i Statutu.
) Rektor Odlukom odreduje datum popisa, rokove obavljanja popisa i dostavljanja
izvjestaja s priloZenim popisnim listama i prijedlogom otpisa.
(6) Podaci o popisu imovine unose se pojedinacno u naturalnim, odnosno novéanim

iznosima u popisne liste. Popisne liste jesu knjigovodstvene isprave ciju vjerodostojnost
potpisima potvrduju ¢lanovi Povjerenstva za popis imovine.

(7) Nakon zavrsetka popisa imovine, Povjerenstvo za popis imovine je obvezno je sastaviti
izvjestaj na temelju popisnih lista i svojih zapaZanja te prijedlog otpisa imovine.
8) Povjerenstvo za popis imovine Izvjestaj uz priloZzenu dokumentaciju dostavlja rektoru

u propisanom roku te Sluzbi za financijsko poslovanje i racunovodstvo.



Clanak 40.
Rektor na temelju izvjestaja i priloZenih popisnih lista i prijedloga otpisa odlucuje o:
1. nadoknadivanju utvrdenih manjkova,
2. priznavanju i evidentiranju utvrdenih viskova,
3. otpisu nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza,
4.otpisu imovine,

5. mjerama protiv osoba odgovornih za manjkove, ostecenja, neuskladenost knjigovodstvenog
i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja i sli¢no.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na istovjetan nacin na koji je Pravilnik donesen.

Clanak 42.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju se primjenjivati odredbe Pravilnika o
financijskom poslovanju KLASA: 011-01/19-02/10, URBROJ: 498-03-01-011-19-01 od 13.
studenoga 2019. godine te odredbe Pravilnika o financijskom poslovanju KLASA: 400-09/24-
04/003, URBROJ: 498-03-02-24-001 od 29. veljace 2024.

Clanak 43.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Sveucilista.

KLASA: 011-01/19-02/10
URBROJ: 498-03-01-01-24-3

Zagreb, 11. lipnja 2024.

REKTOR

prof. dr. sc. Zeljko Tanji¢

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj ploci Sveucilista dana 13. lipnja 2024.
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