Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,
90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19) i &lanka 100. Statuta Osnovne Skole
,Hreljin“ (u nastavku: Skola), a u vezi sa &lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,
br. 111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,
broj 95/19), ravnatelj Skole Zoran Pavletié, prof. dana 29. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG
POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Osnovne
gkole ,Hreljin“ (u daljem tekstu: 8kola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost
izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale
odredbe.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM i
Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u
iznosu od 5.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i
moguce, preporu¢uje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih raduna Skole
otvorenih u poslovnim bankama, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u
za to uobitajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba,
hitnost i sli¢no.

Clanak 3.
Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna, odnosno iznad blagajnickog maksimuma,
koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni raun $kole isti
dan ili najkasnije drugi radni dan.

ll. EVIDENCIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 4.
Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).
Za svaku pojedinacénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj racunovodstva
(blagajnik) te uplatitelj odnosno isplatitel].



Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski. Kod vodenja blagajnickog
poslovanja elektronski, blagajnike isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv
i redni broj isprave, uplaceni/ispla¢eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpis ovladtenih osoba — voditelj ratunovodstva (blagajnik),
uplatitelj/isplatitelj, likvidator te pe€at izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva se drZe u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje voditel]
raunovodstva. Klju¢ od blagajne moZe imati samo voditelj racunovodstva te
eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta voditelj
ra¢unovodstva je duzan zaklju€ati sef ili kasu.

Clanak 7.
" Voditelj raéunovodstva $kole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
agajni.

Voditelj racunovodstva je duzan polagati novac na poslovni raéun 8kole te voditi
racuna o koli€¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimlienu dokumentaciju voditelj racunovodstva kontrolira formalno i sustinski,
fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i
svrhu uplate prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu
na ime i svrhu isplate po prilozenom ra¢unu i obavlja isplatu gotovine s potpisom
primatelja tj. osobe kojoj je isplac¢ena gotovina.

V.UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.
U blagajnu Skole se evidentiraju sljedece uplate:

- jednodnevni izleti, struéne ekskurzije uenika, kazalidne predstave, terenska
nastava i sli¢no,

- podignuta gotovina s postovnog racuna Skole,

- sredstva koja se prikupljaju na poetku Skolske godine (primjerice
osiguranje),

- sredstva koja se prikupljaju tijekom 3kolske godine (donacije, humanitarne
akcije i ostalo),

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
(utrzak Skolske zadruge)

Clanak 9.
Iz blagajne 8kole se evidentiraju sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne trodkove (postarina, sitni popravci, manji
troskovi za koje nije moguée pla¢anje putem fakture i slicho) uz obvezno
prilaganje R1 ra¢una,

- polog prikupljenih nov€anih sredstava na poslovni ragun skole.



Clanak
10.
Po potrebi uplate gotovine u Skolsku blagajnu polazu se na poslovni racun
$kole, dok se za potrebe isplate gotovina isplaéuje iz blagajne ili se podize s
poslovnog racuna $kole ukoliko nema dovoljno gotovine u blagajni.

Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog
ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili zaposlenik
Skole koji ima odobrenje ravnatelja.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna

dokumentacija mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje
tajnik, a svojim potpisom odobrava ravnatel.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju€uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu€ajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje¢em
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise 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 i blagajne.

Blagajnic¢ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaZze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija se predaje uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvr§ena isplata gotovog novca prilaZze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija se predaje primatelju.

Clanak 13.

Blagajni¢ko izvjeS¢e $kola vodi i zakljuCuje ovisno o potrebama Skole
dnevno, tjedno, dvotjedno ili mjese€no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne
obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicko izvje$ée se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene
u razdoblju sastavljanja izvje$éa 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, zate¢eno pocetno stanje i zavrsno stanje blagajne na dan kada
se izvjescée sastavlja

Blagajnicki izvjestaj se kompletira i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje
na odgovarajuéa konta.

VI. ZAVRSNE ODREDBE 5
Clanak
14.

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj plogi $kole.



Ova je Procedura objavljena na oglasnoj plo¢i $kole dana 29. listopada 2019. godine te
je s tim datumom stupila na snagu.

Ravnatelj:

4/145’1 ¢ ’x}/

Zoran Pavleti¢, prof.

KLASA: 003-05/19-01/05
URBROJ: 2170-55-01-19-01
Hreljin, 29. listopada 2019.



