Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08. 86/09.
92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12,86/12. 126/12. 94/15. 152/14, 07/17, 68/18) i ¢lanka 74,
Statuta Osnovne Skole. a u vezi sa ¢lankom 34, Zakola o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i preduji bzjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19). ravnateljica Skole OS-S1: Gituseppinag Martinuzzi Pula-Pola (dalje
u tekstu: Skola), dana 29, listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 1.
Procedurom o blagajnickom poslovaniju urcduje se bluguiiniCI\’o poslovanje Skole koje
obuhvaca: poslovne knjige i dokumentaciju u blagajnickbm poslovanju, kontrolu
blagajnitkog poslovanja, tretran manjkova i viskova u blagajni, pla¢anje gotovim noveem.
kao I druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.
Clanak 2.
Gotovina Skole je:
-novcana sredstva naplacena od fizickih i pravnih osoba
-novcana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Skole
-nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Skole
Clanak 3.
U Skoli se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira u
glavnoj blagajni.

Blagajnicko poslovanje se evidentira clektronski ili rucno. U slucaju vodenja blagujnickog
poslovanja clektronski blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu tormu (naziv i redni
broj isprave. uplaceni/isplaéeni iznos. datum i mjesto lzdavanja isprave. kratak opis poslovne
transakcije. potpisi ovlastenih osoba  blagajnika. uplatitelja/isplatitelja. likvidatora e pecat
izdavatelja isprave).

Za potrebe naplate blagajnik moze uz Glavnu blagajnu vodit i pomocne evidencije. U takvim
sluajevima za svaku pojedinacnu uplatu novea izdaje se zasebna numerirana pomocna
uplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

Gotovina prikupljena u pomotnoj blagajni uplacuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz
Glavne blagajne. U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomocne
uplatnice.

Sve pomocne uplatnice moraju biti zbrojene i imati u privitku ispis kulkulatora.



Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:
-naloga za uplatu (uplatnica)
-naloga za isplatu (isplatnica)
-blagajnickog izvjes¢a

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5.

Golovinska novéana sredstva se drze u selu skole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
moze imati samo blagajnik, a iznimno | ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
blagajnik i/ili ravnatelj duzni su zakljucati sef,

Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedede uplate:
-podignuta gotovina sa transakcijskog racuna
-ostale uplate
U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
- polog gotovine na transakcijski racun Skole,
- dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja,
- sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 ra¢una
- ostale isplate (naknade il troskove) isplacene zaposlenicima
-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,
Clanak 7.
Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni. mogu s¢ obavljali samo na temeljy
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava uplata odnosno isplata (racun. nalog,

odluka, izjava ili drugi vazegi dokument). Svi dokumenti koji su podloga za isplatu iz blag'{jme
moraju biti potpisani i odobreni od stranc ravnatelja.

Clanak 8.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno. s izvornikom I jednom

kopijom.



Clanak 9,
Uplate u glavnu blagajnu polazu se dnevno na transakeijski racun Skole.

Glavna blagajna se vodi ovisno o potrebama $kole dva puta mjesecno ili jednom mjesecno, a
zakljuéuje se sa zadnjim danom tekuceg mjescea. kada se utvrduje slvarn(w.\lanjc blagajne

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom
stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak, Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozimu |
evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troskova.

Blagajni¢ki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

Clanak 10.
Maksimalni iznos novea (blagajnicki maksimum) iznosi 5.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i MOZUCL.
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ra¢una Skole otvorenog u poslovno
banci. dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama.
odnosno ako se za tim ukaze poscbna potreba. hitnost i slicno.

Clanak 11,

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢¢ objavljena na oglasnoj ploci i pa
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sluzbenoj web stranici Skole.

Sugiinag Cerlon

KLASA: 002-01/19-03/05
URBROJ: 2168/01-55-51-01-19-01
U Puli, 29.10.2019.



