REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIIA

OSNOVNA SKOLA BARTULA KASICA
BRIBIRSKI PRILAZ 2, ZADAR
01B:07457010076

Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (NN br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10.,
90/11., 5/12., 16/12.,86/12., 126/12.,94/13.,152/14. i 7/17,68/18,98/19 ,64/20, 151/22, 155/23 i
156/23) i ¢lanka 70. Statuta Osnovne $kole Bartula Kasi¢a, Zadar, Bribirski prilaz 2, a u vezi sa élankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave
o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 95/19) , ravnateljica Osnovne $kole Bartula Kasi¢a , dana 26. lipnja
2024. godine donosi

PROCEDURU O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja
osnovne $kole Bartul Kasi¢, Zadar (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog izvjestaja, konzistentnost
izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Od 1. sije¢nja 2024. godine uvedena je Riznica Grada Zadra u uvjetima poslovanja bez
otvorenih Ziro racuna proracunskih korisnika. Proracunski korisnici bili su duzni 2.1.2024. zatvoriti
svoje ratune kod poslovnih banaka i zate¢ena sredstva prebaciti na ra¢un Grada Zadra.

Proracunskim korisnicima Grada uklju¢enim u sustav riznice utvrdeno je da blagajnu mogu
koristiti samo za uplatu prihoda iz djelatnosti (¢lanarine, zakasnine, ulaznice...) te polog tih prihoda u
Proracun Grada Zadra, dakle blagajna se ne smije koristiti za podmirenje obveza.

Blagajnicko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

II.  BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja 3kole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od

1.200,00 eura. . . ‘
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,

ovnih raéuna skole otvorenih u poslovnim

preporuluje se bezgotovinsko poslovanje putem posl 0
te samo u za to uobicajenim situacijama,

bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koris
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.



Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 1.200,00 eura, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni ra¢un $kole isti dan.

1. EVIDENCIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava ,a za &ije oznacene blokove se
zaduZuje raéunovodstveni referent (blagajnik) i to:
* Dblagajnicke uplatnice,
* Dblagajnicke isplatnice,
* blagajnitkog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

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

Clanak 6.

Blagajni¢ko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no ili elektronski. U sluaju vodenja
blagajnickog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i
redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlaStenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidatora, te peéat izdavatelja
isprave).

V. ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE
Clanak 7.

Gotovinska nov&ana sredstva se drie u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje ralunovodstveni
referent (blagajnik) . Klju¢ od blagajne moZe imati samo racunovodstveni referent (blagajnik).
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta racunovodstveni referent (blagajnik) je duZan zakljucati
sefili kasu.

Clanak 8.

Blagajnik 2kole je racunovodstveni referent odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Ratunovodstveni referent (blagajnik) je duZan redovito polagati novac na poslovni racun
gkole te voditi ratuna o kolicini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju raéunovodstveni referent (blagajnik) kontrolira formalno i
sudtinski, fizickim brojanjem potvrduje to€nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja.



V. UPLATE U BLAGAIJNI

Clanak 9.

U blagajnu Skole se evidentiranju sljedece uplate:

e uplate ucenika za pri¢injenu Stetu na Skolskoj imovini, tabletima — prilog odluka o naplati
Stete,

e sredstva koja se prikupljaju na pocetku ili tijekom Skolske godine — prilog zamolba ili odluka
za prikupljanje sredstava sa naznacenom svrhom i pisani dokument o uplacenim ili
zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom,

e ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja (utrzak skolske
zadruge) prilog zapisnik, odluka i sl. sa potpisom.

Clanak 10.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polazu se na raéun Grada Zadra.

Clanak 11.

Racunovodstveni referent (blagajnik) se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica
i blagajnickih izvjesca . Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno 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 dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvriena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje uplatitelju,
a tredi primjerak ostaje u bloku.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrdena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se
predaje primatelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Clanak 12.

Blagajnicka izvje3ca 3kole se vode i zakljuCuju ovisno o potrebama 3kole dnevno, tjedno,
dvotjedno ili mjese¢no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicka izvje3¢a se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje$¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se iskaze i
konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zatefeno podetno stanje i zavrsno
stanje blagajne na dan kada se izvjesce sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan
izrade izvje$¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je polozen u blagajnu. Uz
blagajnitko izvjes¢e se prilazu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnicko izvjece potpisuje
blagajnik. Ako je uspostavljeno razdvajanje duZnosti potpisuje i likvidator.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj to potvrduje svojim potpisom .



Blagajnicki izvjestaj s potpisima i pedatom se dostavlja voditelju ra¢unovodstva i evidentira u
Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca konta.

Clanak 13.

U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik koji ukljucuje i predaju klju¢a od sefa. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se
stanje novca u blagajni i drugih vrijednosnica u blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnickog
izvjedtaja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik i osoba koja
preuzima blagajnu te voditelj racunovodstva. U sluaju da u trenutku privremenog ili trajnog
prestanka obavljanja posla blagajnika nije poznato tko ¢e preuzeti blagajnicki posao zapisnik o stanju
novca u blagajni potpisuju voditelj raéunovodstva i ravnateljica.

Clanak 14.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i

internetskoj stranici Skole, a primjenjuje se od 01.01.2024. godine.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura blagajni¢kog poslovanja od 26.05.2023.
godine (KLASA: 011-03/23-02/04 URBROJ: 2198-1-1-23-01).

KLASA:011-03/24-03/16
URBROJ:2198-1-1-24-1
Zadar, 26. lipnja 2024. godine
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Katica Skukan, prof.




