OSNOVNA SKOLA DURMANEC
DPURMANEC 49

49225 DURMANEC

KLASA: 402-01/20-01/12
URBROJ:2140/2-380-6-20-03
Purmanec, 4. lipnja 2020.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 95/19) ravnatelj Osnovne
$kole Burmanec (u nastavku: Skola), donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANIJA U OSNOVNOJ SKOLI DPURMANEC
I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja
Skole, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje te utvrduju osobe
koje su odgovorne za zakonito vodenje blagajni¢ckog poslovanja.

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

. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 5.000,00
(rijeCima: pettisucéa kuna) kuna.

U smislu stavka 1. ovog clanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rac¢una Skole otvorenog u poslovnoj
banci, dok se gotovinska plac¢anja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno
ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 3.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma utvrdenom u ¢lanku 2. stavka 1. ove procedure
koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba polozZiti na poslovni racun skole isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.

. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
e blagajnicke uplatnice
e blagajnicke isplatnice

¢ blagajnickog izvjestaja.



Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5.
Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira ru¢no.
IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 6.
Blagajnik Osnovne $kole Burmanec je ratunovoda Skole.

Blagajnik Skole odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Clanak 7.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni raéun Skole te voditi ra¢una o kolicini
primljenog i izdanog novca.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAIJNI

Clanak 8.
U blagajnu Skole mogu se evidentirati sljedece uplate:
- jednodnevni izleti, stru¢ne ekskurzije uéenika, kazaliSne predstave, terenska nastava i
slicno
- podignuta gotovina s poslovnog racuna skole
- osiguranje ucenika
- uplate ucenika za potrebe odgojno — obrazovnog procesa (knjige, ¢asopisu, testovi, radni

materijal i sl.)
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 9.
Iz blagajne Skole mogu se evidentirati sljedece isplate:
- troskovi loko voznje
- troskovi sluzbenog puta (neoporezivi primici)

- sredstva za manje materijalne troskove do iznosa od 300,00 kuna uz obvezno prilaganje
racuna sukladno poreznim propisima

- polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni raéun Skole.

€lanak 10.

Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polazu se na poslovni raéun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog racuna Skole.



Clanak 11.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.

Primljenu dokumentaciju temeljem koje ¢e se izvrsiti uplata gotovog novca kontrolira
formalno, racunski i sustinski. Provjerava ispravnost primljenih novcanica i kovanog novca.

Ukoliko se prilikom brojanja novca utvrdi neslaganje, blagajnik vraéa visak novca uplatitelju,
trazi razliku od uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako uplatitelj ne moze predati razliku novca,
blagajnik vraca uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i primljene knjigovodstvene isprave.

Clanak 12.

Zaispravno utvrdeniiznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te ju potpisuje
i primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate. Original uplatnice predaje
uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZze se uz blagajnicki
izvjestaj.

Clanak 13.

Uplate u¢enika koje prikuplja razrednik u okviru svog zaduzenja, uplacuju se u blagajnu Skole
zajednicki za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajnicke uplatnice na ukupno uplaceni iznos.

Razrednici/ucitelji vode evidenciju o uplatama ucenika izdavanjem blagajni¢kih uplatnica
ucenicima.

Clanak 14.

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

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, to¢ne i prethodno
kontrolirane vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se iskljucivo osobi koja je
navedena na isplatnici.

Ukoliko se radi o osobi ciji identitet blagajnik ne moze utvrditi, potrebno je zatraZiti dokument
za identifikaciju ili punomoc¢ ako se radi o opunomodeniku.

Clanak 15.

Ispostavljenu blagajnic¢ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca
vlastoruc¢no potpisuje blagajnicku isplatnicu.

Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik ispla¢uje gotov novac primatelju.

Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem
gotovog novca.



Clanak 16.

Isplate za troskove sluzbenih putovanja i loko voznje mogu se isplatiti temeljem obracunatog
i likvidiranog te od strane ovlastene osobe odobrenog putnog naloga ili obracuna loko vozZnje,
sukladno Proceduri izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga.

Isplate za odredene materijalne troskove do iznosa 300,00 kuna po racunu/dokumentu mogu
se odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugoscenje, goriva za automobil ili
kosilicu, cvijeée i vijence, obavljene sitnije usluge i popravke te druge manje troskove kada uslijed
Zurnosti nije moguce placanje putem transakcijskog rac¢una.

Isplatu svojim potpisom na racunu/dokumentu odobrava ravnatelj.

Clanak 17.

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

U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da
se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaze se u blagajnicki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice prilaze se
uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadajuéom dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata
novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 18.

Blagajna Skole se vodi i zaklju¢uje dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se
poslije svakog zakljucivanja blagajne te na kraju proracunske godine s datumom 31. 12. tekuce
godine.

Blagajnicko izvjeSce potpisuje blagajnik. Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj Sto potvrduje
svojim potpisom.

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

VI. ZAVRSNE ODREDBE

€lanak 19.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci Skole i web stranici Skole, a stupa na snagu
danom donosenja.

RAVNATELJ
KreSimir Kralj



