REPUBLIKA HRVATSKA
OS JESENICE DUGI RAT
OIB: 97252661799

Pagki put 10, 21315 DUGI RAT
Dugi Rat, 28.05.2020.

Na temelju ¢l. 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (NN br. 87/08,86/09,92/10,105/10,90/11,5/12,
16/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17 i 68/18) i &l. 72 Statuta OS ,Jesenice* u vezi s &l. 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18 I CL.7 Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN br.95/19) ravnatelj OS ,,Jesenice* donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U SKOLI
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajni¢kog poslovanja

OS JESENICE Dugi Rat (u daljnjem tekstu: Skola),poslovne knjige i dokumentacija u
blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika i ostala pitanja
vaZna za blagajni¢ko poslovanje.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak. 2

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnitki maksimum u iznosu od 2.000,00
kn . U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojim je to propisano i mogucée,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna $kole, dok se gotovinska
placanja i naplate koriste u samo za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ako se za tim ukaZe
posebna hitnost i potreba.

Clanak 3.

Iznos sredstava iznad 2.000,00 kn odnosno blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana
ostaje treba poloZiti na ra¢un Skole isti dan ili najkasnije slijedeceg radnog dana.

EVIDENCIE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajni¢kih isprava:

- Blagajnitke uplatnice

- Blagajnicke isplatnice

- Blagajni¢kog izvjestaja
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se posebna numerirana uplatnica
Odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitelj.




Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se ru¢no.

Clanak 6.
Za potrebe naplate voditelj ratunovodstva/ blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomo¢ne
Evidencije. U takvim slu€ajevima za svaku pojedina¢nu uplatu novca izdaje se zasebna
numerirana pomo¢na uplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.
Gotovina prikupljena u pomoénoj blagajni uplacuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz
glavne knjige blagajne. U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomo¢ne
uplatnice. Sve pomoéne uplatnice moraju biti zbrojene i imati u privitku ispis kalkulatora.
ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 7.
Gotovinska noviana sredstva dr¥e se u sefu Skole kojim rukuje voditelj ratunovodstva/blagajnik

Clanak 8.
Voditelj ratunovodstva/blagajnik Skole odgovaran je za uplate,isplate i stanje gotovine u blagajni
UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
U blagajnu Skole evidentiraju se slijedeée uplate:
Podignuta gotovina s poslovnog ratuna Skole, te ostale uplate u gotovini koje su nastale kao
rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.

Iz blagajne Skole evidentiraju se slijedeée isplate:

Tro$kovi sluzbenog puta, sredstva za manje materijalne uz obavezno prilaganje R1 rauna,
Polog prikupljenih nov¢anih sredstava na poslovni ratun Skole.

Clanak 11.

Sve uplate gotovine u kolsku blagajnu polaZu se na poslovni ratun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog ra¢una Skole.

Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuju nastali poslovni dogadaj (radun, nalog i sl.) kojeg odobrava svojim
potpisom ravnatelja §kole. Isplata predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna
dokumentacija mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje voditelj
raunovodstva, a svojim potpisom odobrava ravnatelj $kole.




Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
Iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja.

Blagajni¢ka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaZe u blagajni¢ki izvje$taj i jedan primjerak ostaje u bloku, isto se postupa i sa blagajnickom
isplatnicom.

Clanak 14.

Blagajna Skole vodi se i zaklju€uje ovisno o potrebama Skole dva puta mjese&no ili jedanput
mjesecno.

Voditelj ratunovodstva obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi$ak ili manjak. Blagajni¢ki izvjeStaj kompletira se s
prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troSkova.

Blagajni€ki izvje$taj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

Ova Procedura objavit e se na oglasnoj plo&i i web stranici Skole, a stupa na snagu danom
donoSenja.




