PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
OSNOVNE SKOLE ,,DAVORIN TRSTENJAK* CADPAVICA



Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole ,,Davorin Trstenjak® Cadavica, ravnateljica
Osnovne $kole ,,Davorin Trstenjak* Cadavica, donosi dana 31. listopada 2019. godine

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
OSNOVNE SKOLE ,,DAVORIN TRSTENJAK*“ CADAVICA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Odlukom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Osnovne $kole
,Davorin Trstenjak* Cadavica (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnitkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika,

konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale
odredbe.

Clanak 2.
Blagajnic¢ko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja $kole 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 poslovnih raduna $kola otvorenih u poslovnim
bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 4.
Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni ratun $kole isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava, a za ¢ije oznaCene
blokove se zaduzuje blagajnik, i to:
e blagajnic¢ke uplatnice,
e Dblagajnicke isplatnice,
e blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).



e za manje materijalne troskove i usluge telefona, poste i prijevoza (benzin za kosilicu,
sitni popravci, poStarina, usluge i sli¢no) uz obvezno prilaganje R1 raduna od strane
zaposlenika koji ima pismeno ovlastenje za kupovinu u skladu sa procedurama $kole.

e troSak nabave namirnica za Skolsku kuhinju u skladu s Planom nabave koji je $kola
donijela za teku¢u godinu (ako se na taj nadin ostvaruju pogodnosti npr. popusti za
gotovinsko plac¢anje).

e povrat preplacenih sredstava ucenicima tj. roditeljima na ime Skolske kuhinje ili
produZenog boravka (prema Odluci ravnatelja/ ravnateljice).

e ostale naknade troskova zaposlenima (npr. naknada za koristenje privatnog automobila
u sluZzbene svrhe prema odobrenju ravnatelja/ravnateljice).

e akontacije i troSkovi sluzbenih putovanja (prilog - Putni nalog sa izvje$éem u roku 3
dana s obratunom troskova i potrebnim prilozima za opravdanje troskova).

e polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni ra¢un $kole.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moze biti 5.000,00 kuna.

Clanak 11.
Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polaZu se na poslovni racun $kole, dok se za
potrebe isplate gotovina podize s poslovnog racuna $kole.

Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni $kole 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/ravnateljica ili prema
internoj proceduri Skole zaposlenik koji ima odobrenje ravnatelja/ravnateljice.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje voditelj ratunovodstva, a
svojim potpisom odobrava ravnatelj/ravnateljica.

Clanak 13.

Blagajnik se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnickih
izvje$éa. Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeéem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe 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.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novea prilaZe se uz blagajnic¢ki izvjestaj, jedna kopija
se predaje uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novea prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija
se predaje primatelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.



Clanak 14.

Blagajnicka izvjes¢a 8kole se vodi i zakljuéuje ovisno o potrebama $kole dnevno,
tjedno, dvotjedno ili mjese¢no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog
radnog dana.

U blagajnicka izvjesca 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 po&etno stanje i zavrino
stanje blagajne na dan kada se izvje3ce sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na
dan izrade izvjeS¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novea koji je poloZen u
blagajnu. Uz blagajnicko izvjesce se prilazu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajni¢ko
izvjeSce potpisuje blagajnik. Ako je uspostavljeno razdvajanje duznosti potpisuje i osoba koju
imenuje ravnatelj/ravnateljica.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj/ravnateljica $to potvrduje svojim potpisom.

Blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
odgovarajucéa konta.

Clanak 15.

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od 31. listopada 2019.
godine.

KLASA: 003-005/19-01/03
URBROJ: 2189-27-01-19-01

Cadavica, 31. listopada 2019.
Ravnateljica
Ksenija Zunegzﬁg_i_pl. ucit. RN
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