
Na tenrelju dlanka 94. Statuta Osnovne Skole Stefanje (u nastavku Skola;' au vezi s dlankom

3,4.Zakc>tao fiskalncrj odgovornosti (,,Narodne novine" broj' 1t1/18') i dlanka 7' Uredbe o

sastavljanfu i predaji lzjave o hslolnoj odgovornosti (,,Narodne novine" btoi 95119')

ravnat,oljioa Osnovne Skole Stefanje dana 27. sijednja 2020, godinLe donosi

PROTCEDURU BI,AGII JNICKOG POSLOVANJA

O]PCE ODREDBE

Clanak l.

Ovon; Frr,ccedurorm odreduje se blagi,rjnidki maksimum, organizaciia blagajnidkog poslovanja

S;kole, pc,slovne knjige i dokumentetcrja u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno

yoderrje lrlagajniilkog dnevnika i oslala pitanja vaLna za blagajnidko poslovanje te utvrduju

crsobe ko.je su odgovorne zazakonito vodenje blagajnidkog poslovanja.

Izrazi koji se koriste u ovoj Procedurri za osobe u mu5kom rodu upotrijebLieni su neutralno i

odnos,e se na rnuiike i Zenske osobe.

]BI,ACiAJNIEKI MAKSIMU IM

r(lanak2.

,4.a 1t,rtre5e redc,ynsg poslovanja l';kole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

''-1.00t0.00 kuna.

lJ smislu stavka 1. dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogude, preporuduje

se be:,zgotovinskc,poslovanje putem poslovnog raduna Skole o vorenog u poslovnoj banci, dok

se goto.vinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenirn situacijama, odnosno ako se

:zaItnt ul,laZe posebna potreba, hitnos;t i slidno.

illanak 3.

I:rnos sre,Jstavaiznad blagajnidkog maksimuma utvrdenom u dlanku 2. stavka 1. ove

procqdur,e koji na kraju rarlnog; dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole

isti dinn ili najkasnile drugi radrri dan.

E,VIDENCIJII U BLAC'AJNICKOM POSLOVANJU

Cllanak 4

Ef lagajniiiko poslovanje se er,identir:a preko blagajnidkih isprava:

/ blagajnidke uplatnice

'/ blagajnidke isplatnice

'/ blagajnidkog izvj,:Staja



Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izldaje se zasebna nttmerirana

uplatnica odnosno isplatnica koju pctpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel.i'

Clanak 5

Blagajnidko poslovanje se: evidentira rudno. Svaka uplatnica/isplatnica ima svo.i redni broj'

katkri opis transakcije te potpis blagajnika, uplatitelia/isplatitelja te pedat'

Nakr:n ispisivanlja blagajnidkog izvjeStaja zajedno s privicima preriaje se u radunovodstvo

gdje se blagajniiiko porlouanie evid:ntira elektronski u Riznicu BBZ-e'

ODGOV ORNOI]]' ZA BL AGAJN ICKO POSLOVANJ E

(llanak 6,.

Blagajnik Skol,: je odgovor an za u1;iaIe, ispiate i stanje gotovinLe u bllagajni'

Bla6lajnik.je os.balzaposl:nik Skril,: kojgrnu je povjereno vocle'je blagajnidkog poslovanja

sukladno zakonskirn ProPisima.

Clanak f/,

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole

mo:le imati sarno blagajnik. Prilik'om svakog

koiim rukuje blagajnik. Kljud oe biagajne

uStanla radnog rnjesta blagajnik je duZan

potreba obavit de se primopredaja blagajrre i klju sa osobom koja de mijenjati blagajnika.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na posl

prirnljenog i izdanog novca,

vni radun titote te voditi raduna o kolidini

Zaprrimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tins;ki, fizidkim brojanjem

latnicu na ime i svrhu prema priloZenoj

zakl.judati sef,

Za vriie,m odsu.tnosti blagajnika (5lodiSnji odmor,

potvrduje todnost uplace:ne gotoline, ir;pisuje u

UPI.ATE I ISPLATE U B[.AGA.INI

Clanak 8.

U blagajnu Skole mogu se evidentiLrati sliedeie up

'/ za jednodnevne izlete, kaztiliSne llredstave
(viSednevni izletilekskurzije roditelji direk

Agi:nciiama)
,/ podignuta gotovina s poslovnog raduna

'/ osiguranje udenika
'/ fotografiranje udenika na kraju Sllolske

luZbeno pirtovanie.,.) ako se za to ukaZe

terenske nastave i slidno.,.
no uplacuir-r terneljem lJgovora

dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje i nicu na ime i svrhu isplate po priloZenom

radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom pri ja d, osob,e kojoj je isplacena gotovina'



'/ naknade Steta
./d
,/ p i5tenih akontacijia za sluZbeno putovanje

,/ ; gotovini nastale kao rezttltat redovnog poslovanja

Clanak 9,

llz blagajnr: Skole mogu se evidentirati slijedece ispl
./ troSkovi sluZbenog putovanja (neoporezivi prt
,/ akontacija za sluZbeno putovanje
'/ sreclstva zamanje materijalne l.roSkove uz obv

po::eznim propisima
,/ polog prikupljenih novdanih sredstava na posl

,/ neoporezivi primici ostalih materijalnih prava

elanak 10.

Sve uprlate gotovine u Skolsku blaga.inu polaZu se na

isplate golovine podiZe s poslovn:g rilduna Skole.

Clanak I l.

ls;plater koje se evidentiraju u blagajrri Skole mogu

izrclanog dokumenta kojim se dokarzuje nastali

relevantni dokument) ko.ieg svo.iim potpisom odobra

Ir;platc predujrnova za sluLbena putovanja mogu

svojinr potpisom odobrava ravnatelj i:ikole'

Clanak 12,

Svaki dok.ument u vezi s gotovinskonrr uplatom i ispl

da iskljuduje mogucnost naknadno;g upisivanja'

napra,,uiti ispravak krivo upisanog podatka na nadi

upisani podatak precrta te urpiSe ispravan podatak

Fllagalnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka,
p,rrlaZe se u blagajnidki izviestai ijedan primjerak os

tllagajnidka isplatnica ispostavl.ja se rr dva primjerka

F'rilaZe se iz blagajnidki izvjeStaj zajedno s pripada

izvrSe,na isplata novca iz blagajne, a tlrugi primjerak

prilaganj e raduna sukladno

vni radun Skole
nika

lovni radun Skole, dok se za Potrebe

obavliati samo na osnovu prethodno
ili drugilovni dogadaj (radun, nalog

a ravnatelj)

obavljati temeljem putnog naloga ko.ie

tom mora biti numeriran i popunjen tako

iznimnim sludajevima dozvoljeno .ie

da se na postojecem dokumentu krivo
potpis osobe koja je napravila ispravak.

original se daje uplatitelju, jedna kopija
rje u bloku,

original blagajnidke isplatnice

om dokumentaciiom temeljem koje je

aje u bloku.



elanpk 13.

Blagajnidka izvjeSca Skole se r'ode i zak

vi5ednevno, tjedno, dvotjedno ili miesedno'

Utvrdivanje stvamog stanja blagaine obavlja

izvjestaja te na kraju proradunske godine s datu

Blagajnidka izvje56a potpisuje blagajnik, a

potpisom.

Blagajnidki izvjestaj se eviderrtira u Glavnoj

sustav Riznice BBZ-e.

elanak 14.

Ova Procedura objavit 6e se nLa oglasnoj plodi

KL,ASA: 003-05 120-01 102

UFLBROJ : 2I I0 I 03 -04-0| -20 -02

Stefanje, 27. sijednja 2020.


