REPUBLIKA HRVATSKA

MEDIMURSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA GORNJI MIHALJEVEC
Gornji Mihaljevec 83, 40306 Macinec

OIB: 46945704160

KLASA: 003-05/20-02
URBROJ: 2109-29/20-01-02
Gornji Mihaljevec, 7. rujna 2020.god.

Na temelju ¢l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ¢L.7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), odredbi Pravilnika o
blagajnickom poslovanju, KLASA: 003-05/14-01, URBROJ: 2109-29/14-21, od 28. listopada
1014.god., te ¢l. 72. Statuta OS Gornji Mihaljevec, od 19. veljade 2019., ravnateljica Skole
Kamen Sklepi¢ donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Osnovne $kole Gornji
Mihaljevec (dalje: Skola), blagajnicki maksimum, poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, vodenje blagajnickog dnevnika, odgovornost za blagajni¢ko
poslovanje i ostale odredbe.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno
1 odnose se na muske i Zenske osobe.

IL. ORGANIZACIJA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA ‘

Clanak 3.

Blagajnitko poslovanje Skola vodi u pisanom ili u digitalnom (elektronskom) obliku.

U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja u digitalnom obliku, blagajni¢ke isprave trebaju
zadovoljavati odredenu formu (naziv i redni broj, datum i mjesto izdavanja isprave,
uplaceni/isplaceni iznos napisan brojcano i slovima, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
ovlastenih osoba - voditelja raCunovodstva/likvidatora, blagajnika, uplatitelja/primatelj, te
pecat izdavatelja isprave).



III. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 4.

Za potrebe redovitog poslovanja Skole utvrduje se blagajnic¢ki maksimum u iznosu od
10.000.00 kuna (deset tisu¢a kuna).

U smislu stavka l.ovoga ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raéuna Skole otvorenog u poslovnoj
banci, dok se gotovinska plac¢anja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, u
slucaju posebne potrebe, hitnosti i u drugim opravdanim slu¢ajevima.

Clanak 5.
Iznos sredstava koji prelazi blagajnicki maksimum, a koji na kraju radnog dana ostaje u
blagajni, potrebno je poloZiti na poslovni raun Skole isti ili najkasnije idu¢i radni dan.

IV. POSLOVNE KNIJIGE I DOKUMENTACIJA U BLAGAJNICKOM
POSLOVANJU

Clanak 6.
Gotovinska novéana sredstva Skole &ine:
- Novc¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna
- Novcana sredstva naplac¢ena od djelatnika, ucenika i trec¢ih osoba
- Novcana sredstva koja se nalaze u blagajni

Clanak 7.
U Skoli se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- Blagajnicke uplatnice
- Blagajnicke isplatnice
- Blagajnicki izvjestaj

Za svaku pojedinaénu uplatu 1 isplatu novca iz blagajne izdaje se posebno numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj raéunovodstva/likvidator i blagajnik te
uplatitelj odnosno primatelj.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNU

Clanak 8.
U blagajnu Skole evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Skole
- uplate za jednodnevne izlete, stru¢ne ekskurzije ucenika, kazalisne predstave, terensku
nastavu i sli¢no
- uplate za osiguranje uc¢enika Skole
- uplate za fotografiranje u¢enika na kraju skolske godine
- uplate djelatnika za $kolsku kuhinju



- naknade Stete
- ostale uplate u gotovini nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 9.
Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedeée isplate:
- sredstva za manje materijalne troSkove (materijal za tekuce odrZavanje, sitni popravci,
postarina i sli¢no) uz obvezno prilaganje R1 rac¢una
- polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni raun Skole
- neoporezivi primici ostalih materijalnih prava djelatnika
- ostale isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 10.
Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polazu se na poslovni ra¢un Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog raéuna Skole.

Clanak 11.
Uplate u¢enika koje prikuplja razrednik uplacuju se u blagajnu Skole zajednicki, za cijeli
razredni odjel, izdavanjem blagajnicke uplatnice na ukupno uplaéeni iznos. O uplatama ucenika
razrednici vode evidenciju.

Clanak 12.

Uplate za Skolsku kuhinju uenika vrSe se na nacin da se izdaje racun za svaki mjesec sa
cijenom prehrane za prethodni mjesec. Placanje prehrane uplaéuje se na poslovni raéun Skole
na temelju izdanog raduna, a samo iznimno se moZe obaviti putem blagajne Skole, pri ¢emu se
u¢enicima izdaje uplatnica.

Clanak 13.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (nalog, racun ili drugi
relevantni dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Clanak 14.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojetem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je ispravak napravila.

Blagajni¢ka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka (3); jednom originalu i dvije preslike.
Original blagajnicke uplatnice se predaje uplatitelju, jedna preslika se prilaze uz blagajni¢ki
1zvjestaj, a druga preslika ostaje u bloku. ;

Blagajnicka isplatnica se ispostavlja u dva (2) primjerka; jednom originalu i jednoj preslici.
Original blagajnic¢ke isplatnice se prilaze uz blagajni¢ki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om
dokumentacijom temeljem koje je isplata izvrSena, a preslika ostaje u bloku.



Clanak 15.
Na kraju svakog radnog dana voditelj ratunovodstva, odnosno druga zaduzena osoba,
utvrduje stvarno stanje blagajne te na kraju proratunske godine s datumom 31.12. tekuce
godine.

Clanak 16.

Voditelj racunovodstva obavezno vodi blagajnicki izvjeStaj u koji unosi podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak. Visak iznad blagajnickog
maksimuma polaZe se na poslovni ratun Skole, a manjak se nadoknaduje na trofak voditelja
racunovodstva.

Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje
na odgovarajuca konta.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj ili osoba koju on ovlasti, $to potvrduje svojim
potpisom.

VI.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 17.
Voditelj ra¢unovodstva Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni. Kontrolu rada blagajni¢kog poslovanja vrsi ravnatel] Skole.

Clanak 18.
Gotovinska novéana sredstva drze se u metalnom ormaru u uredu voditelja racunovodstva
Skole. Klju¢ navedenog ormara ima voditelj ratunovodstva Skole i tajnik Skole, koji su obvezni
nakon svake uporabe zakljucati ormar.

Prije koristenja godisnjeg odmora ili sluzbenog putovanja voditelja ratunovodstva, potrebno
je izvrsiti primopredaju blagajni i klju¢a s osobom koja ¢e mijenjati voditelja raCunovodstva.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom voditelj raunovodstva kontrolira
formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene/isplaéene gotovine,
ispisuje uplatnicu/isplatnicu na ime i svrhu uplate/isplate prema priloZzenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja/primatelja.

VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci Skole, kao i na internet stranici Skole, a stupa
na snagu danom donosenja.

) Ravnateljica Skole:
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