
Na temelju dlanka 56. Statuta Osnovne Skole Matija Gubec Pi5korevci (u nastavku: Skola),

auvezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti Qllarodne novine, br. 111/18) i
dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,

broj 95/19), ravnatelj Skole dana 25.10.2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacijablagajnidkog poslovanja

Skole, poslovne knjige i dokumentactlau blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno

vodenje blagajnidkog dnevnika i ostala pitanja valnazablagqnrdko poslovanje te utvrduju

osobe koje su odgovorne zazakonito vodenje blagajnidkog poslovanja.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na mu5ke i Zenske osobe"

BLAGAJNTCTT VATSIMUM

Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

1.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u

poslovnoj banci, dok se gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenim

situacijama, odnosno ako se zatrm ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.

ilanak 3.

Iznos sredstava rznad blagajnidkog maksimuma utvrdenom u dlanku 2. stavka 1. ove

procedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun 5ko1e

isti dan ili najkasnije drugi radni dan"

EVIDENCIJE O BLAGAJNIETOU POSLOVANJU

Clanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

. blagajnidkeuplatnice

. blagajnidkeisplatnice

. blagajnidkog izvje5taja.



Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagqne izdajese zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

ilanak 5.

Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sludaju vodenja blagajnidkog
poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (nazivi redni
broj isprave, upladeni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanjaisprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovla5tenih osoba * blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat
izdavatelja isprave).

ilanak 6.

zapotrebe naplate blagajnik moze uz Glavnu blagajnu voditi i pomodne blagajne. U takvim
sludaievima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna rrmerira.ra uplatnica iz
pomoine blagajne koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

Gotovina prikupljena u pomoinoj blagajni upla6uje se u Glavnu blagajnu Skole tako sto
pomoina blagajna izdaje isplatnicu na ukupan iznos prikupljene gotovine, a Glavna blagajna
izdaje uplatnicu na isti iznos isplatnice izpomoine blagajne.

ODGOVORNO ST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

ClanakT.

Blagajnik Skole je odgovoranzauprate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je zaposlenik Skole kojemu je povjereno vodenje blagajnidkog poslovanja sukladno
ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

ilanak 8.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Kljud od blagajne
moLe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta blagajnik je duZan
zakljudati sef.

Prije koriStenja godi5njeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
kljuda sa osobom koja ie mijenjati blagajnika-

Blagajnik je dul'an redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o
kolidini primljenog r izdanognovca.

Zaprrmljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom
radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena gotovina.



L

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 9.

U blagajnu Skole mogu se evidentirati sljede6e uplate:

- jednodnevni izleti, strudne ekskurzije udenika, kazali5ne predstave, terenska nastava i
slidno

- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole

- uLinai rudak za udenike i djelatnike Skole te produZeni boravak

- osiguranje udenika

- fotografiranje udenika na kraju Skolske godine

- naknada Stete

- donacije udenika i drugih fizidkih osoba

- povrat neiskori5tene akontacije za sluZbeno putovanje

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

ilanak 10.

Iz blagajne Skole mogu se evidentirati sljede6e isplate:

- troSkovi sluZbenog puta (neoporezivi primici)

- akontacijaza sluLbeno putovanje

- sredstvazamanje materijalne troSkove uzobvezno prilaganje raduna sukladno

poreznim propisima

- polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole

- neoporezivi primici ostalih materijalnih prava radnika

ilanak 11.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole, dok se zapotrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole,

Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi

relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj).



Isplate predujmova za sluLbena putovanja mogu se obavljati temeljem putnog naloga koje
svojim potpisom odobrava ravnatelj Skole.

ilanak 13.

Svaki dokument tvezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeiem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaLe se u blagajnidki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilaZe se
uzblagalnldki izvje5taj zajedno s pripadajucom dokumentacijom temeljem koje je izvrSena
isplata novca izblagajne. a drugi primjerak ostaje u bloku.

elanak 14.

Blagajna Skole se vodi i zakljuduje mjesedno.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja blagajne te na
kraju proradunske godine s datumom 31. 12. tekude godine.

Blagajnidko izvj eSie potpisuje blagajnik.

Blagajnidki izvje5taj kontrolira ravnatelj ili osoba koju on ovlasti Sto potvrduje svojim
potpisom.

Blagajnidki izvjestaj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuia
konta.

ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 15.

ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi
i mreZnoj stranici Skole.

Ravnatelj Skole:

Damir Iletii, prof.
osNovtrl smu

IYTATIJANIBEC#xopx?ct rel7
KLASA: 400-01./ 19-01/ 01,

URBROJ: 2121.-17-19-1

PiSkorevci, 25.10.2019. godine


