
Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovan.iu (NN" br. 87 /O8., 86/09., 92lr1., LOS/to.,
90/11..,5/L2., L6/L2.,8611,2., L26/r2.,94/!3.,Ls2114. i 7 /L7,68h8,98/79 ,64/20, tsL/22, tss/23 i

156/231i alanka 70. Statuta Osnovne ikole Bartula Kaliia, Zadar, Briblrski prilaz 2, a u vezi sa alankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18) i alanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji tzjave

o fiskalnoj odgovornosti (NN, br.95/19) , ravnateljica Osnovne Skole Bartula Kaiiia, dana 26. lipnja
2024. godine donosi

PROCEDURU O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

Clana k 1.

Procedurom o blagajnidkom poslovanju ureduje se organizacija blagajnirkog poslovanja

osnovne Skole Bartul Kalia, Zadar (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u

blagajniikom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog izvjeitaja, konzistentnost
izmearu stavaka blagajne iizvornih dokumenata, blagajnidki maksimum iostale odredbe.

elanak 2

Od 1. sijeanja 2024. godine uvedena je Riznica Grada Zadra u uvjetima poslovanja bez

otvorenih iiro ratuna proradunskih korisnika. Proratunski korisnlci bili su duini 2.L.2O24. zatvoriti

svoje ratune kod poslovnih banaka izatedena sredstva prebaciti na raaun Grada zadra.

Proratunskim korisnicima Grada ukljuienim u sustav riznice utvrdeno je da blagajnu mogu

koristiti salro zo uplotu prihoda iz djelatnosti (tlanarine, zakasnine, ulaznice...) te polog tih prihoda u

Proradun GradaZadra, dakle blagajna se ne smiie koristiti za podmirenje obveza.

Blagajnitko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku'

e lana k 3

Za potrebe redovnog poslovanja ikole utvrtluje se blagajnidki maksimum u iznosu od

1.200,00 eura.

u smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce'

preporuiuie se bezgotovinsko poslovonie putem poslovnih ratuna Skole otvorenih u poslovnim

bankama, dok se gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobi'a'ienim situaci'iama'

odnosno ukoliko se za tim ukaie posebna potreba' hitnost islitno'
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II. BLAGAINI.KIMAKSIMUM



ilana k q.

lznos sredstava iznad 1.200,00 eura, odnosno iznad blagajniikog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni raiun Skole isti dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNI.KOM POSLOVANJU

Blagajniiko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava,a za iUe oznaaene blokove se

zaduiuje rafunovodstveni referent (blagajnik) i to:
o blagajnidkeuplatnice,
. blagajnidkeisplatnice,
o blagajni6kog izvjeStaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja).

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju raiunovodstveni referent (blagajnik) te uplatitelj
odnosno isplatitelj.

Clana k 6.

Blagajniiko poslovanje se moie evidentirati rudno ili elektronski. U slutaju vodenja
blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnitke isprave moraju imati zadovoljava.ju6u formu (naziv i

redni broj isprave, uplaieni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne

transakcije, potpisi ovlaltenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidatora, te peaat izdavatelja

isprave).

IV. OOGOVORNOST ZA BLAGAJNI.KO POSTOVANJE

Gotovinska novaana sredstva se dr;e u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje raaunovodstveni

referent (blagajnik) . Kljui od blagajne moie imati samo ratunovodstveni referent (blaga.inik).

Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta raaunovodstveni referent (blagajnik) je duian zakl.iudati

sef ili kasu.

Blagajnik 5kole je radunovodstveni referent odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u

blagajni.

Radunovodstveni referent (blagajnik) je duian redovito polagati novac na poslovni raiun

Skole te voditi raruna o koliiini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaci.iu ratunovodstveni referent (blagajnik) kontrolira formalno i

suitinski, fiziakim brojanjem potvraluje toinost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime isvrhu

uplate prema priloienoj dokumentaciji s potpisom uplatitelia.

ala nak 5.

dlana k 7.

e lanak 8.



V. UPLATE U BLAGAJNI

alana k 9

U blagajnu ikole se evidentiranju sljedeie uplate:

uplate utenika za pridinjenu Stetu na Skolskoj lmovini, tabletima - prilog odluka o naplati
5tete,

sredstva koja se prikupljaju na poaetku ili tijekom Skolske godine - prilog zamolba ili odluka
za prikupljanje sredstava sa naznadenom svrhom i pisani dokument o uplaienim ili
zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom ,

ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja (utriak ikolske
zadruge) prilog zapisnik, odluka isl. sa potpisom.

ala nak 10

Sve uplate gotovine u ikolsku blagajnu polaiu se na raiun Grada Zadra

dla nak 11.

Raaunovodstveni referent (blagajnik) se zaduiuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica

i blaga.inidkih izvjeiia . Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i

popunjen tako da iskljutuje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slutajevima dozvoljeno je

napraviti ispravak krivo upisanog podatka na naiin da se na postojeiem dokumentu krivo upisani

podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

lspisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i

originalom za potrebe primatelja iblagajne.

Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, oriSinals dokumentacijom temeljem koje

je izvriena uplata gotovog novca prilaie se uz blagajnidki izvieitaj, jedna kopija se predaje uplatitelju,

a treii primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom

temeljem koje je izvrlena isplata gotovog novca prilaie se uz bla8ajniiki izvjeitaj, jedna kopija se

predaje primatelju, a tredi primjerak ostaje u bloku.

ala na k 12

Blagajnidka izvjeiia lkole se vode i zakljuauju ovisno o potrebama ikole dnevno, tjedno,

dvotjedno ili mjesetno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana'

U blagajnidka izv.ieiia se kronoloiki unose sve uplate i isplate provedene u razdobliu

sastavljanja izvjelia po datumu, naznaci i broiu uplate/isplate i iznosu, a poieljno je da se iskaie i

konto,nakrajuseiskazujeukupanprimitakodnosnoizdatak,zateienopodetnostanjeizavrino
stanie blagajne na dan kada se izvjeSie sastavlja. lsto predstavlja stanje Sotovine u bla8ajni na dan

izraie izvjelta i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloien u blagajnu Uz

blagajni.koizvjeiieseprilaiusveuplatniceiisplatnicesaprilozima.Blagajnitkoizvjelcepotpisuje
blagajnik. Ako je uspostavljeno razdva.ianje duinosti potpisuie i likvidator'

Blaga.iniiki izvjeitai kontrolira ravnatelj lto potvrduje svojim potpisom '



e lana k 13.

U sluiaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik koji ukljufuje ipredaju kljuta od sefa. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se

stanje novca u blagajni idrugih vrijednosnica u blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnidkog
izvjeitaja i knjigovodswenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje blaBajnik i osoba koja
preuzima blagajnu te voditelj raaunovodstva. U sluEaju da u trenutku privremenog ili trajnog
prestanka obavljanja posla blagajnika nije poznato tko fe preuzeti blagajnitki posao zapisnik o stanju

novca u blagajni potpisuju voditelj radunovodstva i ravnateljica.

ala nak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja ibit ie objavljena na oglasnoj ploii i

internetskoj stranici 5kole, a primjenjuje se od 01.01.2024. godine,

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaiiti Procedura blagajnidkog poslovanja od 26.05.2023.
godine (KLASA: 0L7-O3/23-OZl04 URBROJ: 2198-1-1-23-01).

KLASA:011-03/2 4-O3 / 76

U RBROJ:2198- 1-1-24-1

Zadar, 26. lipn.ia 2024. godine

\l Katica Skukan, prof

Blagajnitki izv.ieitaj s potpisima ipeaatom se dostavlja voditelju radunovodstva ievidentira u

Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuia konta.

Ravnateljica:

4fr


