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Na temelju tlanka 72. Statuta Osnovne Skole Ivan Goran Kovadii Zdenci. au svezi s dlankom
34.Zakona o liskalnoj odgovomosti (,,Narodne novine" broj 111/18.) i dlanka T.Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (.,Narodne novine" broj 95/19.)
ravnateljica Osnovne Skole Ivan Goran Kovadi6 Zdenci dana 30.oZujka 2020.godine
donosi

PROCEDURU
BLAGAJNI.KOG POSLOVANJA U SKOLI

tlanak l.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Osnovne Skole Ivan
Goran Kovadi6, Zdenci (datje u teksru: Skola), poslovne knj ige i dokumentacija u
blagajnidkom poslovanju. uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika i ostala
pitanja vaina za blagajnidko poslovanje.

tlanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od
2.000.00 kuna.
U smislu stavka l. ovog dlanka u svim situacijama u koj ima je propisano i mogu6e,
preporuduje se bezgotovinsko plaianje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u poslovnoj
banci. dok se gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama.
odnosno ako se za tim ukaze posebna potreba. hitnost i slidno.
Iznos sredstava iznad 2.000,00 kuna odnosno blagajnid.kog maksimuma koji na kraj u radn,g
dana ostaje u btagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najtasnije irugi radnidan' 

eranak 3.

Blagajnidko poslovanje vodi voditelj radunovodstva kao blagajnik skole, a isto se evidentira
preko blagajnidkih isprava:

a) Blagajnidke uplarnice,
b) blagajniike isplatnice
c) blagajnidkog izrjeStaja.

Za.svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuje utagaliit< te uplatitelj odnosno isplatitelj.
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tlanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sludaju vodenja blagajnidkog
poslovanja elektronski blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajudu fbrmu (naziv i redni
broj isprave, upla6eni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije. potpisi ovla5tenih osoba- voditelja raiunovodstva,rbtagajnika,
uplatitelja./isplatitelja. likvidatora re pedat izdavatelja isprave).

tlanak 5.

Za potrebe naplate voditelj radunovodstva./blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i
pomoine evidencije. U takvim sludajevima za svaku pojedina6nu uplatu novca izdaje se
zasebna numerirana pomodna uplatnica koju potpisuje blagajnik i uplatitelj.
Gotovina prikupljena u pomoinoj blagajni uplaiuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz
Glavne blagajne.
U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti pomoine uplatnice.
Sve pomoine uplatnice moraj u biti zbrojene i imati u privitku ispis kalkulatora.

tlanak 6.

voditelj radunovodstva./blagajnik Skole odgovoranje za uplate. isplate i stanje gotovine u
blagajni.
voditelj radunovodstva,/blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te
voditi raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju voditelj radunovodsna/blagaj nik kontrolira lbrmalno i su5tinski,
hziikim brojanjem potvrduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i
svrhu isplate po prilozenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe
kojoj je isplaiena gotovina.

Clanak 7.

U blagajnu Skole se evidentiraju sljedeie uplate:
-podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole
-ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

ttanak 8.

Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedeie isplate:
-troSkovi sluZbenog puta,
-sredstvaza manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje Rl raduna
-polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni raduriSkole.
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ilanak 9.

Sve uplate gotovine u Skotsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovine podiZe s poslovnog raduna Skole.

ilanak I0.

Uplate udenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godiSnjeg zadulenja,
uplaiuje su u blagajnu Skole zajednidki za cileli razredni odjel izdavanjem blagaJnidke
uplatnice na ukupno uplaieni iznos.

itanak I l.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaiu se na poslovni raeun Skole. dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

tlanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skote mogu se obavljati samo na osno!,u prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi
relevantni dokument) koje svojim potpisom odobrava ravnatelj.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje voditelj radunovodstva./blagajnik,
a svojim potpisom odobrava ravnatelj.

tlanak 13.

Svaki dokument u svezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da se iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno
je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeiem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.
Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaZe se uz blagajnidki izrje5taj i jedan primjerak ostaje u bloku.
Blagajnidka isplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilaZe se
uz blagajnidki izvjestaj zajedno s pripadajuiom dokumentacijom iemeljem koje je izvriena
isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

itanak 14.

Blagajna Skole se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skole.
voditelj radunovodsrva,/blagaj nik obavezno vodi blagajnidki izvjestaj u koji unosi podatke o
utvrdenom srvamom stanju i iskazuje eventualni visat-ifi manlat. eLgalnioti irr.;istu;" 

'

kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje nu [ontu troskova.
Blagajnidki izvjeitaj kontrolira i potpisuje ravnatelj Skole.



Osnovna Skola lvan Goran Kovadi6
Skolska z, 33513 zdenci

tel. 033/646-009 , fax. 033/ 646-6t3
web: www.os-zdenci.hr, email: ured(Oos-igkovacic-zdenci.skolc.hr

MB: 3018154, OIB: 77330615924, IBAN: HR56236OOOOL7O22OL923

tlanak 15.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu danom dono5enja.

RAVNATELJICA
I
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Buneta-KrteZevi6, dipl. defektolog


