Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12,94/13, 152/14,07/17, 68/18) i ¢lanka 51. Statuta Osnovne
Skole Zmajevac, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18)
i €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19),
ravnateljica Osnovne kole Zmajevac Kinga Kolar dana 31.12.2020. godine donosi novu

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANIA U OSNOVNOJ SKOLI ZMAJEVAC

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajni¢kog poslovanja Osnovne
Skole Zmajevac, (u daljnjem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnitkom poslovaniu,
uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika i ostala pitanja vaZna za blagajnitko poslovanje.
Blagajnitko poslovanije Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 2.
Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 5.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem podra¢una Skole kod osnivaéa u poslovnoj banci za vlastite prihode i
rashode, te putem jedinstvenog racuna osnivaca za decentralizirana sredstva i ostala sredstva po uputi
osnivaca. U neocekivanim situacijama, moguce je blagajni¢ko poslovanje po ovoj Proceduri.

N Clanak 3.

5
Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna odnosno blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana
ostaje u blagajni treba poloZiti na podracun isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
-blagajni¢ke uplatnice
-blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja),
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIJE
Clanak 5.

Gotovinska nov¢ana sredstva se drie u sefu Zkole ili kasi blagajne kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
blagajnik je duzan zakljuati sef ili kasu.

Clanak 6.
Blagajnik Skole je voditelj ratunovodstva i odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na podrac¢un Skole kod poslovnog racuna osnivada, te
voditi rauna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.



Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
to¢nost uplaéene 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.

UPLATE U BLAGAJNU | ISPLATE 1Z BLAGAJNE
Clanak 7.

Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polaZu se na podracun kole kod poslovnog racuna osnivaca,
dok se za potrebe isplate gotovina podize sa osnovnog raduna osnivaca sa naznakom i oibom 3kole.

Clanak 8.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi relevantan dokument)
kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili prema internoj proceduri 3kole zaposlenik koji ima
odobrenje ravnatelja.

Clanak 9.

Blagajnicka izvjes¢a Skole se vodi i zaklju¢uje ovisno o potrebama 3kole mjese&no, tromjese¢no i
polugodisnje.  Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog zakljucivanja
blagajnickog izvjeStaja.
U blagajnicka izvje$¢a se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju sastavljanja
izvje$¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se iskaZe i konto, na kraju
se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zateteno poletno stanje i zavr$no stanje blagajne na dan
kada se izvjedce sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjeSc¢a i mora biti
u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je polozen u blagajnu. Uz blagajnicko izvje3ce se prilazu
sve uplatnice iisplatnice sa prilozima. Blagajnicko izvjedce potpisuje blagajnik.
Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj $to potvrduje svojim potpisom.
Blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuda konta.

-

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.

Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plociina web stranici Skole, a stupa na snagu danom
donosenja.

KLASA: 401-01/20-01/04
URBROJ: 2100-18-01-20-01

U Zmajevcu 31. prosinca 2020.

Ravnateljica Skole:

#~oLKinga Kolar, profesor
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