
Temeljem tlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine broj l u/18) iilanka
7. Uredbe o sa-stavljanju ipredaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne riovine broj 9Slt9)
te dlanka 99. Statuta Osnovne ikole _ Scuola eleme*r" nfVe.p.Ef_g, ,uunui"fji"u Ourortu
Parmad, prof, donosi:

PROCEDURU BLAGAJNI'KOG POSLOVANJA
OSNOVI\If, SKOLE _ SCt]OLA ELEMENTARE RIVARELA

Osnovna Ekola - Scuola elementare
RIVARETA

Novigrad - Cittanova

KIASAi003-05/20-02/0 I
URBROJ: 2l0s-03-t4-20-3
Novigrad, 22. lipnja 2020.

I. OPCE ODREDBE

dlanak l.
Ovom Odlulom urcduje se organizecua blagajnrakog posloranla Osnorne Skole _ ScLrolaelemenkre RIVARELA (datJe u rekst;: Srornt. pojo,n" ur,'r" iolirr"""",l. u btagajniikomposlovanju, uredno ipravovremeno vodenjc bragaJnrakog ar"rr 

", 
t"rl"i"rrii izmearu stavaka

blagaJne i izvomih dokumenata, blagajnidki maksirnurn i oitale odredbe.

Clanak 2.
Blagajnidko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papimatom obliku.

II. BLAGAJNTCKIMAKSIMUM
tlanak 3.

Za potrcbe redovnog poslovanja Skolc utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 2.500,00
kuna (dvijetisu6eipetstokuna).

U smislu stavka I ovog dlanka. u svim situacijama u kojima jc to propisano i moguie.
prepomiujc se bezgotovinsko poslovanjc putem poslovnih raiuna Skola otvorcnih u poslovnim
bankama, dok se gotovinska pladanja i naplate koristc samo u za to uobiiajenim situacijama, odnosno
ukoliko sc za tim ukaic posebna potrcba, hitnost i sliano.

tlanak 4.
Iznos sredstava iznad 2.500,00 kuna (dvijctisudeipetstokuna), odnosno iznad blagajnilkog

maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni radun Skoie isti
dan ili najkasnije drugi radni dan.



III. EVIDENCIJE O BLACAJNI.KOM POSLOVANJU

Za svaku pojcdinaanu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje sc zascbna numenrana

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik tc uplatitclj odnosno isplatitclj.

tlanak 6.

Blagajnitko poslovanje se moze evidcntirati ruino ili eleltronski. U sludaju vodenja

blagaJnidkog poslovanja clckronski, blagajnidke ispravc mora.iu imati zadovoljavajuiu formu (naziv i
redni broj isprave, upla6eni/isplaicni iznos, datum i mjesto izdavanja ispravc, kratak opis poslovne

transakcije, potpisi ovla.Stenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj tc pedat izdavatelja ispravc).

IV. ODCOVORNOST ZA I}LAGAJNI.KO POSLOVANJE

alanak 7.

Gotovinska novdana sredstra sc drzc u sefu ili kasi blagajne kojom rul:uje blagajnik. Kljua od

blagajne moze imati samo blagajnik te eventualno ra\aatelj. Prilikom svakog napustanja radnog

mjesta blagajnikje du:an za.k|ueati sef ili kasu.

banak s.

Blagajnik Skole jc voditelj raaunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Blagajnikje duZan redovito polagati novac na poslovni raaun Skole tc voditi raduna o kolidini
primljcnog i izdanog novca.

Zaprinljenu doLumentaciju blagajnik kontrolira formalno isuStinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost uplaaene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dol:umentacti s potpisom uplatitclja, ispisujc isplatoicu na ime i svrhu isplare po priloienom maunu i
obavlja isplatu gotovin€ s pohisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaacna gotovina

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

tlanak g.

U blagajnu Skole sc evidcntiraju uplare:
podignuta gotovina s poslovnog raiuna Skole- prilog: virman ili slip,
sredstva koja se prikupljaju na podcrku ili tijckom Skolske godinc (primjcrice: donacUe)
prilog: zamolba ili odluka za prikupl.janjc sredstava sa naznadcnom svrhom i pisani
dokument o upla6enim ili zaprimljcnim sredstvima sa specifikacijom i potpisom ,

ostale uplate u gotovini koje su nastalc kao rezultat rcdovnog poslovanja(izdani raiun Skolc sa
naznalom da lije oslobodcn PDV-a ili nc, zapisnik ili sl. ),utrZak Skolske zadrugc (zapisnik,
odlula i sl. sa potpisom ).

tlanak 5.

Blagajnidko poslovanje sc evidcntira preko blagajnidkih isprava ,a za dije oznadene blokove se

zaduzuje blagajnik, i to:
. blagajniakeuplatnicc,
. blagajnidkcisplatnice,
. blagajnidkog izvjcstaja (dncvnika blagajniikog poslovania).



tlanak 10.
lz blagajne Skolc se cvidentiraju u skladu sa dlankom 90. pravilnika o porezu na dohodak

sljcdeie isplatcl
. za manjc matcrijalne troskovc i uslugc telcfona, poste i prijcvoza (benzin za kosilicu, sitni

popmvci, postarina , usluge i slidno) , uz obvezno prilaganjc Rl rEduna od stra.ne zaposlcnika
koji ima pismeno ovlastcnje za k-upovinu u skladu sa proccdurama Skolc

ostale naknade troskova zaposlenima (npr. naknada za koristenje pnvatnog automobila u
slu:bene s\,ahe prema odobrenJu m\,natelja)

akontacije i troSkovi sluibenih putovanja (prilog-Putni nalog sa izvjesiem u roku 3 dana s
obradunon troikova i potrebnim prilozima za opravdanje troskova)

. polog prikupljenih novCanih srcdstava na poslovni radun Skole.
Ma.ksimalna isplata u gotovini pojednoJ isplatnici mo:c biti 2 000,00 kuna (dvijctisuiekuna)

tlanak I l.
Sve uplate gotovine u lkolsku blagajnu pola;u se na poslovni radun Skolc, dok sc ?a potrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raeuna Skole.

Clsnak 12.
Isplate koje se cvidcntiraju u blagajni Skolc mogu se obavljati samo na osnovu prcthodno

izdanog dokumenta kojim se dokazuJe nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi rclevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobmva rawatclj ili prema intemoj proceduri Skole zaposlcnik
koji ima odobrenjc ravnatclja.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za kojc nc postoji posebna dokumentacrja mogu se

obavljati tcmeljcm posebne odluke koje u tu svrhu izraduje tajnik, a svojim potpisom odobrava
ravnatelj.

tlanak 13.

Blagajnik s€ z dnb)je za numeriranc blokove uplatnica, isplatnica i blagaJnidkih izvjcica .

Svaki dokument u vczi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran ipopunjen talo da

iskljudujc moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluaajcvifla, dozvoljcno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojedcm dokumentu krivo upisaai podatak

prccrta tc upilc ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.

lspisivanjc i potpisivanje dokumcnta o uplati i isplati je jcdnokatno, s dvije kopije i

onBlmlom za potrebe primatelja iblagajne
Blagajniaka uplatnica sc ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacrjom tcmel.jem kojc

je izvrscna uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnidki izvlestal, .jcdna kopija se predaje uplatitelju,

a treci primjcrak ostaje u bloku.
Blagajniika isplatnica ispostavlja se u dra primjerka. original s dolumcntacijom tcmeljem koje jc

izwsena isplata gotovog novca prilaie se uz blagajnieki izvjcstaj, a drugi primjerak ostajc u bloku'

Clanak t4.
Blagajniaka izvjcsca Skole sc vodi i zakljuduje ovisno o potrcbama Skole dncvno' tjcdno,

dvotjedno ili mjcseino. Utvrdivanje slvamog stanja blagajnc obavlja se na kraju svakog radnog dana

U bhg;jnidka izvjesca se kronoloski unosc svc uplatc i isplate provedcnc u razdoblju

sastavljanja irlri"Sta po aut .u, naznaci i broju uptatc/isplate i iznosu' a poicljno je da se iskaie i

tonto." na kraj,, sc isi.azuje ukupan primital odnosno izdatak, zatcdeno po'etno stanjc i zavrsno stanic



blagajne na dan kada se iz\jesae sastavlja. Isto prcdstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade
izvjcsca i mora biti u skladu sa iskazanom spccifikacijom novca koji je polozen u blagaJnu. Uz
blagajniiko izvjeiie se prilaiu sve uplatnice i isplatnicc sa prilozima Blagajnidko izvjesde potpisujc
blagajnik. Akoje uspostavljcno razdvajanje du;nosti potpisuje i osoba koju imenuje ravnateljica
Blagajniaki iztestaj kontrolira ra\4ut€lj ica Sto pot\,rduje svojim potpisom .

Blagajniiki izvjestaj se dostavlja i evidcntira u Glawoj knjizi tc rasporeduje na odgovaraju6a konta.

Clanak 15.
Ovaje Procedura objavljena na oglasnoj ploai i mreZnim stranicama Skol€, stupilajc na snagu danom
donoSenja, a primjenjuje se od 30. lipnja 2020. godine.
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