OSNOVNA SKOLA GARESNICA
KOLODVORSKA 4, GARESNICA

KLASA: 003-05/20-01/01
URBROJ: 2123-24-01-20-4

U Garesnici, 30.06.2020.

Na temelju ¢lanka 59. Statuta Osnovne $kole Gare3nica, Garesnica vezano za odredbu ¢lanka 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj Osnovne 3kole Gare3nica, Garednica Slaven Marenic,
prof. dana 30.06.2020. godine donosi: :

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANIJA
OSNOVNE SKOLE GARESNICA

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Osnovne 3kole Gare3nica,
Garegnica (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika, te ostala pitanja vazna za blagajnicko
poslovanje u Osnovnoj $koli Gare3nica, Gare3nica.

€lanak 2.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na oba spola.
Clanak 3.
Sva placanja se u pravilu odvijaju bezgotovinski, putem poslovnog ratuna Skole otvorenog u
poslovnoj banci. Gotovinsko placanije koristi se samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno kada
se za tim ukaZe potreba, hitnost i sli¢no.
Za potrebe redovnog poslovanja 3kole utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 5.000,00 kuna.

Clanak 4.

Iznos sredstava iznad blagajnitkog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba
poloZiti na poslovni raéun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Clanak 5.
Blagajnitke poslove obavlja voditelj ra¢unovodstva. Likvidator blagajne je voditelj racunovodstva, a
kontrolor blagajni¢kih izvjestaja ravnatelj. Poslovanje se evidentira kroz dvije glavne blagajne, ovisno
o izvorima financiranja:



1. Blagajnu proracunskih sredstava
2. Blagajnu vlastitih sredstava

Clanak 6.

Blagajnitko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava, a za ije se vodenje zaduZzuje voditelj
raunovodstva, i to:

e blagajnicke uplatnice,
e blagajnicke isplatnice,
e blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedinaénu uplatu ili isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj ratunovodstva te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 7.

Blagajnitko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no i/ili elektronski. U slu¢aju vodenja blagajnickog
poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj
isprave, uplaceni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovladtenih osoba-voditelj ratunovodstva, uplatitelj/isplatitelj, te pe¢at izdavatelja isprave).

Clanak 8.

Gotovinska nov¢ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje voditelj raCunovodstva.
Klju¢ od blagajne moze imati samo voditelj ratunovodstva te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta voditelj ratunovodstva je duZan zakljucati sef ili kasu.

Clanak 9.

Voditelj ratunovodstva kole je voditelj ratunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine
u blagajni.

Voditelj raéunovodstva je duzan redovito polagati novac na poslovni racun 3kole te voditi racuna o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju voditelj ratunovodstva kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje toénost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom racunu i
obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

Clanak 10.
U blagajnu skole se evidentiraju uplate:

e podignuta gotovina s poslovnog racuna skole - prilog virman ili slip
e Ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
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Clanak 11.

Kao isplate iz blagajne mogu se evidentirati:

1. Troskovi sluZzbenog puta

2. Ostale naknade zaposlenima (regres i boZi¢nica u gotovini)

3. Sredstva za manje materijalne troskove uz obvezu prilaganja R1 rauna
4. Polog prikuplienih novéanih sredstava na poslovni ratun Skole.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moZe biti 3.000,00 kuna.
Clanak 12.

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

Clanak 13.

Blagajnicka izvjesca Skole se vode i zaklju€uju ovisno o potrebama Skole. Utvrdivanje stvarnog stanja
blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Voditelj radunovodstva vodi blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te
rasporeduje na odgovarajuca konta.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj $to potvrduje svojim potpisom.

Clanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i web stranici

Skole.

Raynatelj:

Slaven Marenié¢, prof.




