PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU



Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br. 111/18) i
odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila ("Narodne novine", br. 95/19), ravnateljica Osnovne $kole ,,Davorin
Trstenjak* Cadavica dana 31. listopada 2019. donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se postupak zaprimanja i provjere raduna te uplata i isplata iz
blagajne Osnovne $kole ,,Davorin Trstenjak* Cadavica.

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
ODGOVORNOST
Zaprimanje ra¢una Racun zaprima voditel; Voditelj raunovodstva
racunovodstva.
Ispravnost raéuna Osoba zaduZena za kontrolu | Voditelj ra¢unovodstva

ispravnosti elektroni¢kog
racuna provjerava jesu li
racuni ispravni. Na ra¢unu
trebaju biti navedeni sljedeci
elementi: broj racuna i
datum izdavanja, ime i
prezime (naziv) izdavatelja
racuna, adresa i OIB
izdavatelja, ime i prezime
(naziv) primatelja ra¢una,
adresa i OIB primatelja,
koli¢ina i naziv isporuéenog
dobra/usluge, datum
isporuke, jedini¢na cijena
bez PDV-a odnosno iznos
naknade za isporu¢ena
dobra/usluge razvrstane po
stopama PDV-a, popusti ili
rabati ako nisu ukljuceni u
jedini¢nu cijenu, stopa PDV-
a, zbrojni iznos naknade
PDV-a odnosno sukladno
Zakonu o PDV-u (ukoliko se
radi o pojednostavljenim
ra¢unima).

Matematicka kontrola Osoba zaduzena za Voditelj ra¢unovodstva
elektroni¢kog racuna matematicku kontrolu,




provjera matematicku
ispravnost.

Materijalna ili sustinska
kontrola elektroni¢kog
racuna

Materijalna ili sustinska
kontrola obuhvaca sljedeée
provjere:

- je li roba/usluga/radovi
isporucena/obavljena
sukladno narudZbenici,
ponudi, predra¢unu, ugovoru
- je li roba/usluga/radovi
isporu¢ena/obavljena u
skladu s rokovima iz
ugovora, ponude,
predracuna, narudzbe

- dokaz o izvr§enoj usluzi je
potpis na ra¢unu/situaciji
nadzornog inzenjera i
domara u slucaju kada se
radi o uslugama vezanima uz
zgradu skole ili drugi
sluzbenik po nalogu
ravnatelja

- odgovara li
roba/usluga/radovi
specifikaciji (koli¢ina,
kvaliteta, cijena, vrsta) iz
ugovora, ponude, predracuna
i narudzbe

- je li roba/oprema/uredaj
stavljena u upotrebu i
testirana i da li su dostupni
jamstveni listovi, upute o
koristenju i sl.)

- jesu li raspoloziva
proracunska sredstva za
isplatu

Voditelj raéunovodstva

ZAYRéNA KONTROLA
RACUNA

Po zavrSetku kontrole,
sluzbenik svojim potpisom
potvrduje ispravnost raduna
(matematicku kontrolu,
materijalnu kontrolu) na
isplatnici pod stavkom
,likvidirao®. Ukoliko radun
ne zadovoljava kontrolu,
vraca se blagajniku.

Voditelj raéunovodstva

ODOBRENIJE ZA
ISPLATU

Nakon obavljenih gore
navedenih provjera
ravnatelj/ravnateljica Skole
odobrava isplatu.

Ravnatelj/ravnateljica Skole




Isplata iz blagajne

Voditelj racunovodstva
obavlja isplatu iz blagajne
osnovne Skole kao dokaz o
isplati izdaje i potpisuje
blagajnic¢ku isplatnicu. Na
isplatnicu potpisuju se:

blagajnik, i primalac novca.

Isplatnice se evidentiraju u
blagajnicki izvjestaj.

Voditelj ra¢unovodstva

Uplata u blagajnu

Voditelj racunovodstva
osnovne Skole uplacuje u
blagajnu, a kao dokaz o
uplati izdaje i potpisuje
blagajnicku uplatnicu. Na
uplatnicu potpisuju se:
voditelj raCunovodstva i
uplatitelj. Uplatnice se
evidentiraju u blagajni¢ki
izvjestaj.

Voditelj ra¢unovodstva

Ulazni racuni i blagajnicki izvjestaj odlazu se i Cuvaju na nadin i u roku propisanom

Clanak 2.

Pravilnikom o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva osnovne $kole.

Za sve rafune odnosno isplate i uplate iz blagajne primjenjuje se Pravilnik o blagajni¢kom

poslovanju.

Za raCune odnosno isplate i uplate iz blagajne odreden je blagajni¢ki maksimum u iznosu od

5.000,00 kn.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ée se na sluZbenoj internetskoj

Clanak 3.

Clanak 4.

Clanak 5.

stranici http://os-davorin-trstenjak-cadjavica.skole.hr/fiskalna odgovornost.

KLASA: 003-005/19-01/02
URBROJ: 2189-27-01-19-01

Cadavica, 31. listopada 2019.
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