Na temelju ¢lanka 57. stavka 3. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(,,Narodne novine®, br.: 123/03., 198/03., 105/04., 174/04., 2/07. - Odluka UsRH, 46/07.,
45/09., 63/11., 94/13., 139/13., 101/14. - Odluka UsRH, 60/15. - Odluka UsRH i 131/17.) i
Clanka 39. Statuta Sveutili§ta u Zadru (pro¢idceni tekst lipanj 2019.) u svezi s ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine® br. 111/18.) i &lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 95/19) Rektorica
SveuciliSta u Zadru donosi

PRAVILNIK O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Sveugilista u Zadru (u
daljem tekstu: SveudiliSte), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnitkom poslovanju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata i druga pitanja u vezi s blagajni¢kim poslovanjem.

Clanak 2.

SveutiliSte u Zadru vodi blagajnu u zgradi Rektorata, na adresi Mihovila Pavlinoviéa 1,
Zadar, dok se za potrebe poslovanja Odjela za nastavnike studije u Gospiéu vodi izdvojena
blagajna na adresi Ulica dr. Ante Staréevi¢a 12, Gospi¢. Poslove blagajne u Gospiéu vodi
stru¢ni referent Odjela za nastavniCke studije u Gospicu na kojeg se, za potrebe ovog
Pravilnika, odnose svi opisani poslovni i zadaci blagajnika.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni&kih isprava i to:
- uplatnice,
- isplatnice

- izvjeStaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

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

Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te peéat
izdavatelja isprave.



III. ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE

Clanak 5.
Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne mogu imati samo blagajnik i voditelj financijsko-raunovodstvene sluzbe. Prilikom
svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef ili kasu.

Clanak 6.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Sveucdili§ta te voditi ra¢una o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, 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 po priloZenom
raunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 7.
U blagajni Sveucilista se evidentiraju:
- uplate podignute gotovine s poslovnog ra¢una SveuciliSta - prilog virman ili slip,
- uplate povrata po ispla¢enim akontacijama za sluzbena putovanja zaposlenika Sveucilista,
-ostale uplate u gotovini u svezi s redovitim poslovanjem Sveucilista.

Clanak 8.
Iz blagajne Sveucilidta se vrse i evidentiraju isplate za:
- manje materijalne tro$kove poslovanja, uz obvezno prilaganje R1 raduna od strane
zaposlenika koji ima odobren Zahtjev za nabavu,
- isplata dnevnica i obradunatih tro$kova sluZbenih putovanja zaposlenika SveuciliSta i to
temeljem odobrenih zahtjeva za otvaranjem sluZbenog putovanja (akontacije) i obracunatih i
odobrenih troskova sluzbenih putovanja,
-ostale isplate u gotovini u svezi s redovitim poslovanjem Sveudilista.

Clanak 9.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Sveudilista mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ratun, nalog,
zahtjev za nabavu ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava osoba
nadleZzna za kontrolu troSenja sredstava odredene organizacijske jedinice (procelnici odjela,
voditelji centara, voditelji sveudili$nih sluzbi, nadleZni prorektori, rektor?).

Clanak 10.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nain da se na postoje¢em 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 jednom kopijom i
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajni¢ki izvjestaj, a jedna kopija se
predaje uplatitelju.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, a jedna
kopija se predaje primatelju.

Clanak 11.
Blagajnicka izvje3ca se vode i zakljuduju dnevno. 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, zatedeno podetno stanje
i zavrino stanje blagajne na dan kada se izvje$ée sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u
blagajni na dan izrade izvje§¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novea koji je
poloZen u blagajnu. Uz blagajnicko izvje§ée se prilaZu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima.
Blagajni¢ko izvjeSée potpisuje blagajnik. Ako je uspostavljeno razdvajanje duznosti potpisuje
1 likvidator.

Blagajni¢ki izvjeStaj kontrolira voditelj financijsko-raunovodstvene sluzbe $to potvrduje
svojim potpisom.

Blagajnicki izvje$taj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja, a primjenjuje se od 01. studenog 2019.
godine.

U Zadru, 18. listopada 2019

KLASA: 012-01/19-02/05
URBROJ 2198-1-79-01-19-01




