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Pregrada, 23 .6 .2020 .

Na temelju d1. 74. Statuta Osnovne Skole Janka Leskovara, Pregrada, odredbi Zakona
o fiskalnoj odgovomosti (NN br. 111/18.) i odredbi Uredbe o sastavljanju i predaj i Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN br. 78/11., 10611.2.,1.30113.,1.9115. i 119115.), ravnateljica Skole
donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA
OSNO\TNE STOIT ANTE LESKOVARA. PREGRADA

I. OPCEODREDBE
ilanak 1.

Ovom Procedurom ureiluje se organizacija blagajnidkog poslovanja Osnovne Skole

Janka Leskovara, Pregrada (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u

blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno voclenje blagajnidkog dnevnika.
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvomih dokumenata, blagajnidki maksimum i ostale
odredbe.

ilanak 2.

Blagajnidko poslovanje Skola vodi u papimatom obliku.

II. BLAGAJNI.KIMAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od
10.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama u koj ima je to propisano i moguie,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih raduna Skola otvorenih u poslovnim
bankama, dok se gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama.
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.

ilanak 4-

Iznos sredstava iznad 10.000.00 kuna. odnosno iznad blagajniikog maksimuma. koji na

kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni radun Skole isti darr ili najkasnije
drugi radni dan.

M. EVIDENCIJE O BLAGAJNI.KOM POSLOVANJU

ilanak 5.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava ,a za dije oznadene
blokove se zadrLtje blagajnik, i to:



. blagajnidkeuplatnice,
o blagajnidkeisplatnice
o blagajnidkog izvje5taja (dnevnika blagajnidkog poslovanja),

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

ilanak 6.

Blagajnidko poslovanje evidentira se rudno.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIdKO POSLOVANJE

ilanak 7.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Kljud od blagajne ima blagajnik koji je prilikom svakog napustanja radnog mjesta duazan
zakljudati sef ili kasu.

ilanak 8.

Blagajnik Skole odgovoranje 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 sustinski, fizidkim

brojanjem potvrduj e 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.

V. UPLATEIISPLATEUBLAGAJNI

ilanak 9.

U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:
o podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole- prilog virman ili slip
o sredstva koja se prikupljaju na podetku ili tijekom Skolske godine (primjerice:

donacije)- prilog zamolba ili odluka za prikupljanje sredstava sa naznadenom
svrhom i pisani dokument o upla6enim ili zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom
i potpisom

. ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja (izdani radun
5kole. zapisnik ili sl.

e lanak 10.

Uplate udenika koje prikuplja razrednik uplaiuju se u blagajnu Skole zajednidki za
cijeli razredni odjel izdavanjem blagajnidke uplatnice na ukupno upla6eni iznos.

Razrednici vode evidenciju o uplatama udenika,

ilanak 1 1.

Iz blagajne Skole se evidentiraju u skladu sa dlankom 90. Pravilnika o porezu na
dohodak sljedece isplate:



. za rnanje materij alne troikove i usluge telefona, poste i prtevoza uz obvezno
prilaganje Rl raduna od strane zaposlenika koji ima pismeno ovla5tenje za kupovinu u
skladu sa procedurama Skole.

o troSak nabave namimica za Skolsku kuhinju u skladu s Planom nabave koji je Skola
donijela za tekuiu godinu (ako se na taj nadin ostvaruju pogodnosti npr. popusti za
gotovinsko pla6anje)

. ostale naknade tro5kova zaposlenima (npr. regres za godiSnj i odmor ili boZiinica na
pisani zahtjev djelatnika)

o polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole.

dlanak 12.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole, dok se za
potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

ilanak 13.

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 svoj im potpisom odobrava ravnatelj ili prema intemoj
proceduri Skole 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 tu svrhu izraduje tajnik, a svojim potpisom
odobrava ravnatelj.

ilanak 14.

Blagajnik se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnidkih
izvje56a . Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak kivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em
dokumentu kivo upisani podatak precfia te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

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

Blagajnieka uplatnica se isposravlja u tri primjerka. original s dokumenracijom
temeljem kojeje izvr3ena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnidki izvjestaj, jedna kopija
se predaje uplatitelju, a tre6i primjerak ostaje u bloku.
Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvr5ena isplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnidki izvje5taj, a jedna kopija ostaje u

bloku.

Clanat< tS.
Blagajnidka izvje5ia Skole se vodi i zakljuduje ovisno b potrebama Skole dnevno,

tjedno, dvotjedno ili mjesedno. Utvrdivanje stvamog stanja blagajne obavlja se na kaju svakog
radnog dana.

U blagajnidka izvjeSda se kronoloiki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvjeSda po datumu, taznaci i broju uplate/isplate i iznosu, na kaju se iskazuje
ukupan primitak odnosno izdatak, zatedeno podetno stanje i zavr5no stanje blagajne na dan kada



se izvjesie sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjesia 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 izvjesde potpisuje
blagajnik i ravnateljica.

Blagajnidki izvjeStaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporerluje na
odgovaraiu6a konta.

dlanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom dono5enja, a obj avljuje se na

oglasnoj plodi i mreZnim stranicama Skole.

RAVNATELJICA:


