
Na temelju dlanka L18'.Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. g7/og, g6/09, g2/lo,L05/10,90/11,,5/1'2,76/t2, BG/L2, na1tz, 94/L3, $zjw, 07/17,68/L8)i dranka 51. Statuta osnovneSkole Zmajevac, a u vezi sa dlankom 34. zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 1,1,1,/lg)idlanka 7' Uredbe o sa.stavljanju ipredajilzjave o fiskalnojodfovornosti(Narodne novine, bro)95/L9),ravnateljica osnovne skole Zmajevac Kinga Kolar dana 3l.n.ro2o.godine donosi novu

PROCEDURU BTAGAJNIaKOG PostovANJA u osNovNol Srou ZMAJEVAc

OP.E ODREDBE

dlanak 1.

ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacija blagajnidkog poslovanja osnovneSkole Zmajevac, (u daljnjem tekstu: 5kola1, poslovne r,nlig"i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju,uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnikai ostala pitanja vaina zablagajnidko poslovanje.Blagajnidko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

BLAGAJNI.KI MAKSIMUM

elanak 2.
Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 5.000,00 kuna.U smislu stavka 1' ovog dlanka u svim situacijama u to;ima je to propisano i moguie, preporuduje sebezgotovinsko poslovanje putem podraduna ikot" koa lrrira.a u poslovnoj banci za vlastite prihode irashode' te putem jedinstvenog raduna osnivada za decentralizirana sredstva i ostala sredstva po uputiosnivada' U neodekivanim situacijama, moguie je blagajnidko poslovanje po ovoj proceduri.

lznos sredstava iznad 5.000,00 t<unT odnos""t lil*r';,rkog maksimuma koji na kraju radnog danaostaje u blagajnitreba poloZiti na podradun istidan ili nalkainije drugi radnidan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNIETOU POSLOVANJU
elanak +.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko bragajnidkih isprava:
-blagajnidke uplatnice
-blagajnidke isplatnice
- blagajnidkog izvje5taja (dnevnika blagajnidkog poslovanja),
Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnicaodnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNI'KO POSLOVANJE

elanak S.

Gotovinska novdana sredstva se drze u sefu Skole ili kasi blagajne kojim rukuje blagajnik. Kljud odblagajne moie imati samo blagajnik te eventualno ravnatell. erilikom svakog napuitanja radnog mjestablagajnik je duian zakljudati sef ili kasu.

elanak 6.
Blagajnik Skole Je voditelj radunovodstva i odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duian redovito polagati novac na podradun Skole kod poslovnog raduna osnivada, tevoditiraduna o kolidini primljenog i izdanog novca.



Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem potvrduje

todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s

potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po priloienom radunu iobavlja isplatu

gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojojje isplaiena gotovina'

UPLATE U BLAGAJNU I ISPLATE IZ BLAGAJNE

elanak 7.

sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polazu se na podradun Skole kod poslovnog raEuna osnivada'

dok se za potrebe isplate gotovina podiZe sa osnovnog raduna osnivada sa naznakom i oibom Skole'

elanak 8.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog

dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raEun, nalog ili drugi relevantan dokument)

kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili prema internoj proceduri 5kole zaposlenik koji ima

odobrenje ravnatelja.

elanak 9.

Blagajnidka izvje5ia 5kole se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skole mjesedno, tromjesedno ili

polugodisnje. utvrctivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog zakljudivanja

blagajnidkog izvjeStaja.

u blagajnidka izvjeSda se kronoloSki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju sastavljanja

izvjesia 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, zatedeno poEetno stanje i zavr5no stanje blagajne na dan

kada se izvjeiie sastavlja. tsto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjesia i mora biti

u skladu sa iskazanom specifikacijom novca kojije poloien u blagajnu. Uz blagajnidko izvjeiie se prilaZu

sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnidko izvjesde potpisuje blagajnik'

Blagajniiki izvjeStaj kontrolira ravnatelj sto potvrcluje svojim potpisom.

Blagajnidki izvjestajse dostavlja ievidentira u Glavnoj knjizite rasporeduje na odgovarajuia konta'

*

ZAVRSNE ODREDBE

elanak 10.

Ova procedura objavit ie se na oglasnoj plodi i na web stranici Skole, a stupa na snagu danom

donoSenja.

KLASA: AOL-OL I 2O-O1, / 04

U RBROJ : 21-00-18-0L-20-01

u z]',rj"rcu 31. prosinca 2020.

Ravnateljica Skole:


