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PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA
OSNOVNE SKOLE VIKTORA KOVAdICA

I. OPEE ODREDBE
dlanak 1 .

Ovom Odlukom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja osnovne 5kole ViktoraKovadiia
Hum na Sutli (u daljem tekstu: Skola), poslovneknjige i dokumortacija u blagajnidkom poslovanju,
uredno i pravowemeno votlenje blagajnidkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka b lagajne i
izvomih dokumenat4 blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

dlanak 2.
Blagajnidko poslovanje Skolavodi u digitalnom obliku ili papimatom obliku.

II. BLAGAJNICKIMAKSIMUN,I
Clanak3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrtluje se blagajnidki maksimumu iznosu od 10.000,00 kuna-
U smislu stavka 1. ovog d1ank4 u svim situacijama u kojimaje to propisano i mogu6e, preporuduj e se
bezgotovinsko poslovanje putemposlormih raduna Skola otvorenih u poslovnim bankama, dok se
gotovinskapla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim
ukaZe pos€bna potreba, hitnost i slidno.

elanak 4.
Iznos sredstava iznad 10.000,00 kuna, odnomo iznad blagajnidkog maksimum4 koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni, treba polo ti na poslor.ni radun ikole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

III. EVIDENCIJEOBLAGAJNIdKOMPOSLOVANJU

elanak 5.
Blagajnidko poslovanje se evidentirapreko blagajnidkih isprava ,a za dije oznadene blokove se
zaduZuje blagajnik, i to:

- blagajnidkeuplatnice,
- blagajnidkeisplatdce
- blagajnidkog izvjeStaja (dnernika blagajnidkog poslovanja),

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



thnak 6.
Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati ruino ili elektronski. U sludaju vodenja b lagajnidkog
poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajudu formu (naziv i redni broj
isprave, upla6eni,/ispl#eni iznoq datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potp isi ov lastenih o soba -blagajnik, uplatitelj/isplatitelj , te p e ist izdavatelj a isprav e.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJMtTO POST-OVNNTT

elanak 7.
Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud odblagjne
moZe imati samo blagajnik ie eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta
blagajnikje duZan zakljudati sefili kasu.

dlanak 8.
Blagajnik Skoleje voditd radunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o kolidini
primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tirski, fizidkim broj anj em p otvrduje
todnost uplacene gotovine, ispisuje uplalnicu naime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s

potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicuna ime i svrhu isplate po priloZenom raEunu i obavlj a isplatu
gotovine s potpisom primatelia tj. osobe koloj je ispla6ena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 9.
U blagajnu 5kole se evidentiraju uplate:

- jednodnevni izleti, sfudne ekskurzije uienika, kazali5ne predstave, terenska nastava i slidno
- osiguranje udenika
- fotografranjeudenika
- naknada Stete

- podignuta gotovina s poslovnog radr:na Bkole- prilog virman ili slip
- sredstva koja se prikupljaju na podetku ili tijekom Skolske godine (primjerice: donacijef

prilog zamolba ili odluka zaprikupljanje sredstava sa naznadenom svrhom i pisani
dokumert o upla6enim ili zaprirnljenim sredstvima sa specifikacijomi potpisom

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redourog poslovanja(izdani radun Skole sa

naznakomda li je oslobotlen PDV-a ili ne, zapisnik ili sl. ), utrZak Skolske zadruge (zapisnik,
odluka i sl. sa potpisom ) .

dlanak 10.
Iz blagajne Skole se evidentiraju u skladu sa dlarkom 90. Pravilnika o porezuna dohodak sljede6e
isplate:

- za manje materijalne troSkove i usluge telefona, po5te i pijevoza (benzin za kosilicu, sitni popravci,
poitarina , usluge i sliino, uz obvemo prilaganje R1 raduna od strane zaposlenika koji ima p ismeno
ovlaStenje za kupovinu u skladu sa procedwama Skole.

- troSak nabave namirnica za Skolsku kuhinju u skladu s Planom n abave koj i j e Bkola don ij el a za
tekuiu godinu (ako se na taj nai'in ostvaruju pogodnosti npr. popusti za gotovinsko placanje)



- povrat prepla6enih sredstava udenicima tj. roditeljima naime Skolske kuhinje ili produienog boravka
(prema Odluci ravnatelja/ ravnateljice)
- polog prikupljenih nov6anih sredstava naposlor.ni radrm Skole.

Maksimalna isplata u gotovini pojednoj isplatnici moZe biti 1 .000,00 kuna.

elanak 1 I .

Sve upiatc gotovinc u Skolsku blagajnu polaiu se na poslormi radun Skole, dok se za polrebe isplate
gotoYina podiTe s poslor'rog raduna ikole.

dlanak 12.
Isplate koje se evidartiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslormi dogadaj (raduq nalog ili drugi relevantan dokument)
kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili prema intemoj procedufi ikole zaposlenik koji ima
odobrenje ravnatelja.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se

obavljati temeljem posebne odluke koje u hr svrhu izraduje tajnik, a svojim popisom odobrava
ravnatelj.

dlanak 13.
Blagajnik se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnidkih izvje5da . Svaki
dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom morabiti numeriran i popmjen tako da iskljuiuj e

moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo upisani p odatak precrta te upiSe
ispravan podatak uzpotpis osobe kojaje napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratro, s dvije kopije i
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjelka" original s dokumentacijom temeljem koje
je izvrlena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnidki izvjeitaj, jedna kopija se predaje uplatitelju,
a treii primjerak ostaje u bloku.
Blagajni6ka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koj e
je izvr5ena isplata gotovog novca pdlaZe se uz blagajnidki izvjeStaj, jedna kopija se predaje primateliu,
a treii primjerak ostaje u bloku.

ehnak 14.

Blagajnidka izvjei6a Skole se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skole dnermo, tjedno, dvotjedno ili
mjesedno. Utvrdivarlje sfvamog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnidka izvje56a se kronolo5ki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvjeiia po datumu, namaci i broju uplate/isplate i iznosu, a p o Zeljno j e da s e iskaZe i
konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zatedeno podetno stanje i zavdno sanje
blagajne na dan kada se izvjeS6e sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni n a d an izrade
izvje5ia i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZen u blagajnu. Uz
blagajnidko izvje56e se prilaZu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnidko izvjeS6e potpisuj e

blagajnik. Akoje uspostavljeno razdvajanje duZnosti potpisuje i osoba koju imenuj e ravnateljica-
Blagajniiki izvjeStaj konholira ravnatelj Sto potwduje svojim popisom .
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ёlanak 15.

Ova Procedura obJav■こe se na oglasnol ploこ iもkole i na mrettnim stranicama Sk。 le,a stupa na snagu
danom donoζ enja
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