REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA SIME BUDINICA
Put Simunova 4

Zadar

OIB: 83934515407

KLASA: 400-01/19-01/05
URBROJ: 2198/01-25-19-1

Zadar, 31. listopada 2019. godine

Na temelju ¢lanka 76. Statuta Osnovne kole Sime Budini¢a, a u vezi s &lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/18) i Uredbom o sastavljanju i ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 95/19) ravnateljica
Osnovne gkole Sime Budiniéa Jagoda Galié, dipl. u¢., donosi:

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
U OS SIME BUDINICA ZADAR

Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Osnovne
Skole Sime Budiniéa, Zadar (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog izvjestaja, konzistentnost
izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje Skola vodi se u papirnatom obliku ili digitalnom obliku.

Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja $kole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 5.000,00
kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogude,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih racuna Skole otvorenih u poslovnim
bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobifajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.




Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni ra¢un $kole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.
Iznimka od navedenog je potreba njihovog koristenja.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava, a za koje se zaduzuje
raGunovodstveni referent (blagajnik) i to:

e blagajni¢ke uplatnice,

e Dblagajnicke isplatnice,

e blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).
Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 6.

Blagajni¢ko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu¢aju vodenja blagajni¢kog
poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj
isprave, upladeni/ispladeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidatora, te peCat izdavatelja
isprave).

Clanak 7.

Gotovinska novéana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan
zakljucati sef ili kasu.

Clanak 8.

Blagajnik $kole je ratunovodstveni referent odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ratun $kole te voditi ra¢una o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
to&nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji
s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu i obavlja
isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

Clanak 9.
U blagajnu $kole se evidentiranju sljedece uplate:

e podignuta gotovina s poslovnog ra¢una skole - prilog virman ili slip,




uplate u¢enika za po€injenu Stetu na Skolskoj imovini - prilog odluka o naplati Stete,
sredstva koja se prikupljaju na pocetku ili tijekom Skolske godine - prilog zamolba ili
odluka za prikupljanje sredstava sa nazna¢enom svrhom i pisani dokument o uplacenim ili
zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom,

povrat cijele ili dijela akontacije zaposlenika $kole za sluZbeno putovanja u sluéaju ako je

pri obra¢unu putnog naloga utvrdeno da je dana akontacija veca od stvarnih troSkova
sluzbenog putovanja,

ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja (utrzak Skolske
zadruge) prilog izvjesce, odluka i sl. sa potpisom,

uplate roditelja/staratelja za marende u€enika u produzenom boravku - prilog izdani ra¢un,
uplate zaposlenika $kole za u¢enicke Casopise - prilog popis ucenic¢kih Casopisa s popisom
pojedinih uéenika s potpisom zaposlenika (ucitelja) Skole.

Clanak 10.

1z blagajne $kole se evidentiraju sljedece isplate:

za manje materijalne troskove, usluge hitne poste, benzin za kosilicu, sitni popravei, usluge i
sli¢no uz obvezno prilaganje R1 ratuna od strane zaposlenika,

trosak nabave namirnica za Skolsku kuhinju u skladu s Planom nabave koji je $kola donijela
za tekucéu godinu (ako se na taj nafin ostvaruju pogodnosti npr. popusti za gotovinsko
placanje),

u iznimnim slu¢ajevima ostale naknade troskova zaposlenima npr. naknada za koriStenje
privatnog automobila u sluzbene svrhe (loko voZnja) prema odobrenju ravnatelja,

u iznimnim slu¢ajevima akontacije i troSkovi sluZbenih putovanja (prilog-Putni nalog sa
izvieSéem u roku 8 dana s obradunom troSkova i potrebnim prilozima za opravdanje
troskova),

polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni ratun Skole,

isplata regresa i bozi¢nice u gotovini na zahtjev zaposlenika, a koji na isto ostvaruju pravo
prema uputi Ministarstva financija od srpnja 2017. god KLASA: 400-06/16-01/330,
URBROIJ: 513-05-02-17-8.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moze biti 2.500,00 kuna.

Clanak 11.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZzu se na poslovni ra¢un $kole, dok se za potrebe isplate
gotovina podize s poslovnog racuna $kole.

Clanak 12.

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



