
PROCEDURA BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA



Temeljem dlanka 125. Zakoruo odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne novine
g7log,g6log,g2llo,105/10,90111,5112,16112,86112,126112,94113,152114.,7117.i68/18.98119)

i dlanka 57. Statuta Osnorme Skole Tmjanska, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj

odgovomosti (Narodne novine 111/13) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i predajilzjave o

fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine 95/19) ravnatelj

dana 3L.12.2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNIdKO G POSLOVANJA

OPdE ODREDBE
Ctanat t.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, orgarizacija blagajnidkog poslovanja

Osnovne $kole Trnjanska (u daljnjem tekstu: Skohl, evidencije o blagajnidkom poslovanju, uredno

i pravowemeno vodenje blagajnidkog dnevnika, odgovornost zablagajnidko poslovanje i ostale

odredbe.

Ctanat Z.

Inazikoji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose

se na mu5ke i Zenske osobe.

BLAGAJIItTT UA.XSIMUM

Ctanat g.

redovnog poslovanja Skole utwduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 5.000,00

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

se bezg6tovinsko poslovanje putdm poslovnog raduna Stoie otvorenog u poslovnoj'banci, dok se

gotovinska pladanja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijam4 u sludaju posebne

potrebe, hitnosti i u drugim opravdanim sludajevima.

EYIDENCIJE O BLAGAJNTtTOU POSLOVANJU

Clanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

- blagaj nidke uplatnice

- blagaj nidke isplatnice

- blagajnidkog izvj e5taj a.

il.

Za potrebe

kuna.



Za svals pojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagalne izdaje se posebno numerirana uplatrica

odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj radunovodstva te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Ctanak S.

Blagajnidko poslovanje se evidentira elekhonski ili rudno. U sludaju vodeqja blagajnidkog

poslovanja elekfronski blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajudu forrnu (naziv i redni broj

isprave, upladenilispla6eni iznos, dahrm i rqiesto izdavanla isprave, katak opis poslovne

tansakcije, potpisi ovla5tenih osoba - voditelja radunovodstv4 uplatitelja/isplatitelja, te pedat

izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJI\-I.TO POSLOVANJE

Ctanat< O.

Voditelj radunovodstva je odgovoran za:uplate, isplate i stanf e gotovine u blagajni.

Voditelj radgnovodstva je zaposlenik Skole kojemu je povjereno vodenie blagajnidkog poslovanja

sukladno ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

Ctanat Z.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u posebnom metalnom orrnaridu Skote kojim rukuje voditelj

radunovodstva.

Kljud od metalnog oflnara iz stavka 1. ovog dlanka ima voditelj radunovodstva, koji je obvezan

prilikom svake uporabe zakljudati metalni ormar.

Rezervni kljud metalnog oflnara iz stavka 1. ovog dlanka ima ravnatelj 5ko1e.

Voditelj radunovodstva je duZan redovito polagati novac na poslormi radun Skolete voditi raduna o

kolidini primljenog i izdanog novca.

Zapihljerur dokumentaciju voditelj radunovodstva kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim

brojanjem potwduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema

priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja" ispisuje isplafiricu na ime i svrhu isplate po

prilo2..to* radgnu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla6ena

gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Ctanat g.

U btagajnu Skole se evidentiraju sljede6e uplate:

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



- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole

- fotografiranje udenika na kraju Skolske godine

- naknada Stete

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

Ctanak g.

Izblagajne Skole evidentiraju se sljede6e isplate:

- troSkovi sluZbenih putovanja

- kori5tenje privatrog automobila u sluZbene swhe

- sredstva zamat4e materijalne troSkove ili usluge, tro5kovi reprezerfiacije uz obvezno prilaganje

R1 raduna

- polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole

- neoporezivi primici ostalih materijalnih prava radnika.

Ctanat< tO.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole dok se za potrebe isplate

gotovinapodiZe s poslormog raduna Skole.

Ctanat< tt.

Uplate udenika koje prikuplja razrednik upla6uju se u blagajnu Skole zajednidki za cijeli raaedni

odjel izdavanjem blagajnidke uplatnice na ukupno upla6eni iznos. Razrednici vode evidenciju o

uplatama udenika.

Ctanat<tZ.

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

$okumenta kojim se dokaz-uje nastali poslo'mi doga$aj (radun, nalog ili drugi relevantan dokument)

koj eg svoj im potpisom odobrava ravnatelj .

etanat tl.

Svaki dokument t vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popurien tako da

iskljuduje mogufnost naknadnog dopisivanlia. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti

ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo upisani podatak

precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna koprja pilaie
se u blagajnidki izvje5taj i jednaprimjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatrica ispostavlja se u dva primjerk4 original blagajnidke isplatrice pnlaie se uz

UtagaSnien izvjestaj zajedno s pripadaju6om dokumentacijom temeljem koje je izrn5ena isplata

novca izblagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.



Ctanat< t+.

Voditelj radunovodstva obavezno vodi svakodnevno blagajnidki imjeitaj u koji unosi podatke o

utwdenom stvamom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak. ViSak iznad blagajnidkog

maksimuma polaie se na poslovni radun Skole, a manjak se nadoknaduje na tro5ak voditelja

radunovodstva.

Blagajnidki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj kqiizi te rasporeduje na konta

troSkova.

Ctanak tS.

Blagajna Skole se vodi i zakljuduje tjedno.

Utwdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja blagajne te na kraju

proradunske godine s datumom 37.12. teku6e godine.

Blagajnidko izvj e56e potpisuj e voditelj radunovodstva.

Blagajnidki rzvjestaj kontrolira ravnatelj ili osoba koju on ovlasti Sto potwduje svojim potpisom .

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

\rI. ZAVRSNE ODREDBE

Ctanat< tO.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu danom dono5enja.

KLASA: 003-05/1 9-01/05

URBROJ: 251-201-19-2

Zagrcb, 3 1 . prosinc a 2079.
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