
Temeljem dlanka 7. st. 1. i dl. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj95/t9.li tl.72. Statuta Osnovne Skole,,Duro Ester" Koprivnica ravnateljica
4.6.2020. godine Skole donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOC POSLOVANJA U
U OSNOVNO」 ζKOLl″ DURO ESTER``KOPRIVNICA

:.OPCE ODREDBE

tlanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja, odgovornost za blagajnidko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnidke isprave i blagajnidki maksimum,
primopredaja blagajne iostala vaZna pitanja za blagajnidko poslovanje.

II. BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

tlanak 2.

Blagajnidki maksimum je maksimalni iznos gotovog novca koji se moZe zadriati u blagajni na kraju
radnog dana. ' ""...

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvratuje se blagajnidki maksimum u iznosu od 20.000,00 kuna

U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie, preporuduje se

bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna osnivada otvorenog u poslovnim bankama, dok se

gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ako se za tim
ukaZe posebna potreba, hitnost islidno.

elanak 3.

lznos sredstava iznad 20.000,00 kuna odnosno blagajnidkog maksimuma koji na kraju radnog dana
bstaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun osnivada isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

tlanak 4.

Blagajnidko poslovanje provodi se elektronidkim putem, putem radunalne aplikacije - programa.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem slijedeiih isprava:

- blagajnidke uplatnice - blagajnidke isplatnice - blagajnidkog izvjeitaja.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju radunovodstveni referent/tajnica te uplatitelj odnosno isplatitelj.

ilanak 5.

Blagajnidka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. lspostavlja se za

svaku pojedinadnu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnicimora bitijasno naznadena svrha uplate.
Radunovodstveni referent/tajnica primaju uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.
lspostavlja se u dva primjerka, original se predaje uplatitelju gotovog novca a kop'rja s

vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz blagajnidki izvje5taj.



tlanak 6.

Blagajniika isplatnica je dokument koji prati isplatu iliizlaz gotovog novca iz blagajne. lspostavlja se

za svaku pojedinadnu isplatu gotovog novca iz blagajne azbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje

stanja novca u blagajni. lspostavlja se u dva primjerka, original isplatnice s vjerodostojnom

dokumentacijom prilaie se uz blagajnidki izvjeStaj, a kopija blagajnidke isplatnice predaje se

primatelju gotovog novca.

tlanak 7.

Blagajnitke uplatnice i isplatnice sastavni su dio ratunalne aplikacije - programa i formalno

udovoljavaju potrebnim elementima :

naziv i redni broj blagajnidke isprave,

iznos uplate ili isplate,

kratak opis novdane transakcije,

mjesto i datum izdavanja blagajnidke isprave,

potpis ovla5tenih osoba.

Clanak 8.

Blagajnidki izvje5taj je isprava u koju se kronoloikim redom unose blagajnidke uplatnice i isplatnice za

odredeno razdoblje. Blagajniikiizvjeitaj sastavlja se po potrebia najviSe jedanput mjesedno.

Blagajnidki izvjeStaj sad rZi slijedeie podatke :

razdoblje za koje se sastavlja,

datum transakcije,

broj knjigovodstvene isprave,

kratak opis novdane transakcije,

iznos primitka i izdatka gotovog novca,

zakljutak blagajniikog izvje5taja koji se sastoji od podetnog stanja blagajne, ukupnog

prometa te stanja novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnidki izvje5taj.

elanak 9.

Blagajnidkom izvjeitaju prilaZu se blagajnidke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna

dokumentacija temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga

radunovodstveni referent te dostavlja u raiunovodstvo najkasnije slijedeii radni dan od zakljudka.

ilanak 10.

Kod zakljudka blagajne i sastavljanja blagajniikog izvje5taja, novo stanje blagajne mora odgovarati

stvarnom stanju gotovog novca.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

elanak 1t.

U blagajnu Skole se evidentiraju sljedeie uplate:
- kazali5ne predstave, kino islidno,
- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole,

- osiguranje udenika,
- naknada 5tete,



- sredstva udenidke zadruge,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

こlanak 12

Ratunovodstveni referent/tajnica primaju uplatu novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu
dokumentaciju temeljem koje ie se izvr5iti uplata gotovog novca kontrolira se formalno, radunski i

suitinski. Provjerava ispravnost novdanica i kovanog novca. Ako se prilikom brojenja novca utvrdi
neslaganje, radunovodstveni referent/tajnica vra6aju viSak novca uplatitelju, traZe razliku od

uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako uplatitelj ne moZe predati razliku novca radunovodstveni
referent/tajnica vraiaju uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i primljene knjigovodstvene isprave

Clanak 13.

Za ispravno utvrdeni iznos radunovodstveni referent/tajnica ispostavlja i potpisuju blagajnidku

uplatnicu te ju potpisuje iprimatelj novca. Na uplatnicimora bitijasno utvrdena svrha uplate.
Original uplatnice predaje se uplatitelju gotovog novca a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaZe se uz blagajnidki izvjeitaj.

C:anak 14.

lz blagajne 5kole evidentiraju se sljedeie isplate:
- sredstva za manje materijalne tro5kove uz obvezno prilaganje R1 raduna do 1.000,00 kn,

- polog gotovog novca na transakcijski radun,
- iznimno po odobrenju ravnateljice iliovlaitene osobe isplata nagrada, potpora, naknada idrugih
neoporezivih primitaka (dara za djecu, boZiinice, regresa isl.),
- otkup poljoprivrednih proizvoda po otkupnom bloku.

tlanak 15.

lsplate nagrada, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao dohodak mogu se

isplatiti putem blagajne ako je to dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak. lsplatu
putem gotovog novca u blagajni odobrava ravnateljica ili druga ovlaStena osoba sa svojim potpisom
na dokumentu,

ilanak 15.

Isplate za odredene materijalne troSkove do 1-.000,00 kn po radunu/dokumentu mogu se odobritiza
nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugoiienje, cvije6e ivijence, obavljene sitnije
usluge i popravke te druge manje tro5kove kada uslijed Zurnosti nije moguie plaianje putem
transakcijskog ratuna. lsplatu svojim potpisom na radunu/dokumentu odobrava ravnateljica iliosoba
koju pisano ovlasti.

Clanak 17.

lsplatu gotovog novca radunovodstveni referent obavlja samo na temelju istinite, todne i prethodno

kumentacije. lsplata gotovog novca vrii se iskljufivo osobi koja je
,rir*'

1'

elanak 18.

lspostavljenu blagajnidku isplatnicu prvo potpisuje radunovodstveni referent a zatim primatelj novca

vlastorudno. Nakon dobivene potpisane isplatnice radunovodstveni referent isplaiuje gotov novac

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

primateljem.

kontro lira ne vjerodostojne do

navede na isplatnici.



Clanak 19

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da se iskljuduje

moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je uz odobrenje ravnateljice

napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojedem dokumentu precrta krivo

upisani podatak i upiSe ispravan uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

iV.ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVAN』 E

こ:anak 20

Gotovinska novtana sredstva drie se u sefu Skole kojim rukuje radunovodstveni referent.Sifru sefa

moie imatisamo radunovodstveni referent. Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta

raiunovodstveni referent je duZan sav gotov novac i vjerodostojnu dokumentaciju spremiti u sef i

zakljudatisef.

Clanak 21.

Raёunovodstveni re縫 陀 nt Skole je OdgOvOran za uplate′ isplate i stanie gOtOVine u blagaini.

Raё unovodstveni referent/tainica dulne Su redOVito polagati novac na poslovn:raё un OSnivaё a te

voditi raёuna o koliё ini primljenog iizdanog novca.

POlaganie nOVCa na pOS10Vni raこ un kaO liSplatu gOtOVine S pOSiOVnOg raё una Skole moZe obavljatil

dOStaVijaこ SkOle uz navodenie OSObnih pOdataka・

V.PR:MOPREDAJA BLAGAJNE

Clanak 22.

U sludaju privremenog ilitrajnog prestanka obavljanja poslova ratunovodstvenog referenta potrebno

je sastaviti primopredajni zapisnik koji ukljuduje i predaju Sifre sefa. Dan prije odlaska

radunovodstvenog referenta popisuje se stanje novca u blagajni i drugih vrijednosnica u blagajni te

usporeduje sa stanjem blagajnidkog izvjeStaja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajnizapisnik

potpisuju radunovodstvenireferent, osoba koja preuzima blagajnu i ravnateljica.

Vi.ZAVRSNE ODREDBE

こ:anak 23.

OVa PrOCedura Stupa na Snagu danOm dOnOζ enia i ObiaVitこe Se na Web StraniCi SkOle

Ravnateljica

KLASA: 003-05720-01/015

URBROJ: 2137-31/20-01-1

C


