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Republika Hrvatska

Krapinsko zagorska 2upanija

Osnovna Skola Donja Stubica

KLASA: 4OL-OL / Lg-Ot / Ot

U RBROJ : 2L13 / OL-380-s-0 L- 19-1

Donja Stubica, 30. 10. 2019.

Na temelju dlanka 74. Statuta Osnovne 5kole Donja Stubica, a u vezi s ilankom 34. Zakona o

fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br. t11,/18.) i tlankom 7. Uredbe o sastavljanju i

predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br.95/!9.), ravnateljica Osnovne

Skole Donja Stubica, dana 30. 10. 2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNTEKOG POSLOVANJA U OSNOVNOJ STOU DONJA STUBICA

I. OPCE ODREDBE

elanak L.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacija blagajniikog poslovanja

Osnovne Skole Donja Stubica (u daljnjem tekstu: Skola1, poslovne knjige i dokumentacija u

blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika i ostala

pitanja vaina za blagajnidko poslovanje.

elanak 2.

tzrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe

oba spola.

II. BLAGAJNI.KI MAKSIMUM

elanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

20.000,00 kuna.

U smislu stavka L. Ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogude,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u

poslovnim bankama, dok se gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobiiajenim

situacijama, odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.



elanak 4.

lznos sredstava iznad 20.000,00 kuna odnosno blagajnitkog maksimuma koji na kraju radnog

dana ostaje u blagajnitreba poloiiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni

dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

elanak s.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

-blagajnidke uplatnice

-blagajnidke isplatnice

-blagajn idkog izvjeitaja.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

elanak 6.

Blagajniiko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sluiaju vodenja blagajnidkog

poslovanja elektronski blagajni6ke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni

broj isprave, upladeni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne

transakcije, potpisi ovlaitenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat

izdavatelja isprave).

elanak 7.

Za potrebe naplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomo6ne evidencije. U takvim

sludajevima za svaku pojedinainu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomodna

uplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

Gotovina prikupljena u pomodnoj blagajni uplaiuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz

Glavne blagajne.

U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomoine uplatnice.

Sve pomoine uplatnice moraju biti zbrojene i imati u privitku ispis kalkulatora.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

elanak 8.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole kolim rukuje blagajnik. Kljud od sefa moie

imati samo blagajnik. Prilikom svakog napuitanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljudati

sef.



elanak 9.

Blagajnik Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duian redovito polagati novac na poslovni raiun 5kole te voditi raduna o kolidini

primljenog i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni raiun kao i isplatu gotovine s poslovnog raduna Skole moie

obavljati i dostavljai 5kole.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem

potvrduje 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

ispla6ena gotovina.

V. UPLATE 1ISPLATE U BLAGAJNI

elanak 10.

U blagajnu Skole se evidentiraju sljede6e uplate:

-jednodnevni izleti, strutne ekskurzije udenika, kazali5ne predstave, terenska nastava i slidno

-podignuta gotovina s poslovnog ratuna 5kole

-osiguranje utenika

-fotografiranje udenika na kraju Skolske godine

-naknada Stete

-ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

elanak L1.

lz blagajne Skole evidentiraju se sljedeie isplate:

-tro5kovi sluibenog puta

-sredstva za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje RL raduna

-polog prikupljenih novianih sredstava na poslovni radun Skole.

elanak 12.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu potaiu se na poslovni radun Skole dok se za potrebe

isplate gotovina podiie s poslovnog ratuna Skole.

elanak 13.

Uplate udenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godi5njeg zaduienja,

upladuju se u blagalnu Skole zajedni6ki za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajnidke

uplatnice na ukupno uplaieni iznos. Razrednicivode evidenciju o uplatama udenika.
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elanak 14.

lsplate 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 svojim potpisom odobrava ravnatelj.

lsplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se

obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom

odobrava ravnatelj.

elanak 15.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen

tako da iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je

napraviti ispravak krivo upisanog podatka na naiin da se na postojeiem dokumentu krivo

upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija

prilaie se u blagajnidki izvjeitaj ijedan primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilaZe se

uz blagajnidki izvjeStaj zajedno s pripadajuiom dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena

isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

elanak 16.

Blagajna Skole vodi se i zakljutuje ovisno o potrebama Skole dva puta mjesedno ili jednom

mjesedno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvjeitaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom

stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak. Blagajnidki izvje5taj se kompletira s prilozima i

evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troikova.

Blagajnidki izvjeitaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

vt. ZAVRSNE ODREDBA

elanak tz.
Ova Procedura objavit ie se na oglasnoj plodi i mreinoj stranici Skole, a stupa na snagu

danom donoienja.

RAVNATEUICA:

prof.

*^t^i
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Dostaviti:

1. Oglasna ploda i mreZna stanica Skole, ovdje

2. Tajni5tvo, ovdje

3. Radunovodstvo, ovdje

4. Pismohrana, ovdje

A: Toplidka 27, Donja Stubica I T/F: +385 49 286 2011 @: uredl@os-donja-stubica.skole.hr I W: os-donja-stubica.hr

OtB: 26580296546 | MB: 03033074 | IBAN: HR7423500001101420943,2a9reba(ka banka d.d.
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