KRAPINSKO ZAGORSKAZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA KSAVERA SANDORA GJALSKOG
ZABOK

KLASA: 011-03/23-01/03
URBROJ: 2140-82-23-01
Zabok; 24. sije€nja 2023.

Temeljem Zakona o fiskalizaciji u prometu gotovinom (NN 133/12, 115/16, 106/18), a sukladno ¢lanku
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestavanja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/1 9) i €lanku 72. Statuta Osnovne
gkole Ksavera Sandora Gjalskog Zabok ( u daljnjem tekstu: Skola), ravnatelj donosi

_ PROCEDURU )
BLAGAJNIGKOG POSLOVANJA U $KOLI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Osnovne
gkole Ksavera Sandora Gjalskog Zabok ( u daljnjem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, plaéanje gotovim novcem, blagajnicki
maksimum, kao i ostala pitanja vazna za blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 3.

Blagajnicko poslovanje se vodi u pomoénoj knjizi blagajne i sav promet gotovim novcem se evidentira u
blagajni. Blagajnicko poslovanje skola vodi u papirnatom obliku i elektronic¢kom obliku.

Clanak 4.

Sav promet gotovinskih nov€anih sredstava evidentira se u jednoj blagajni.
Gotovinu u blagajni Cine:

- Nov&ana sredstva podignuta sa ziro racuna

- Nové&ana sredstva primljena u blagajnu



1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 5.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se maksimalni iznos novca u blagajni (blagajniéki
maksimum) u iznosu 650 eura.

U smislu stavka 1. Ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raéuna Skole otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ako se za tim
ukaze potreba, hitnost i sli¢no.l

lznos sredstava iznad 650 eura, koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na Ziro raéun
Skole na kraju radnog dana odnosno sljedeci radni dan.

Sve uplate gotovine u &kolsku blagajnu polazu se na poslovni ragun Skole, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog raéuna Skole.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moze biti 300 eura.

. EVIDENCIJE U BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 6.

Svaka transakcija u blagajni treba biti evidentirana odgovaraju¢om blagajni¢kom ispravom. Blagajnicke
isprave su: blagajni¢ka uplatnica, blagajni¢ka isplatnica i blagajni¢ko izvjesce.

Blagajnicka uplatnica je knjigovodstveni dokument, koji blagajnik ispostavlja pri svakoj pojedinacnoj
uplati gotovog novca u blagajnu. Blagajnicka isplatnica je knjigovodstveni dokument kojim se evidentira
isplata gotovog novca iz blagajne.

Blagajni¢ka isplatnica/uplatnica mora sadrzavati: naziv i redni broj isprave, iznos novca koji se
isplacuje/uplacuje, datum i mjesto izdavanja, naziv primatelja/uplatitelja i opis poslovne transakcije.
Svaka uplatnica i isplatnica mora biti potpisana od strane uplatitelja ili primatelja, blagajnika i likvidatora.

Clanak 7.

Sve uplatnice i isplatnice s prilozenim dokumentima su sastavni dio blagajnickog izvjesc¢a. Blagajnicko
izvjesée skole se vodi i zakljuguje ovisno o potrebama $kole dnevno, tjedno ili mjesecno.

Clanak 8.

Jedan primjerak blagajnickog izvje$ca se dostavlja racunovodi da evidentira u Glavnoj knjizi te
rasporeduje na odgovarajuca konta.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 9.

Gotovinska novéana sredstva se drze u sefu Skole, a klju¢ sefa ima iskljucivo blagajnik skole.

Blagajnik $kole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Prilikom svakog napustanja
radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati blagajnu.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni racun Skole, te voditi racuna o koli¢ini primljenog

i izdanog novca.
Polaganje novca na poslovni ratun, kao i isplatu gotovine s poslovnog racuna Skole moze obavljati i

dostavljagica Skole.



Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fiziCkim brojanjem potvrduje toCnost
uplacene 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 isplatena gotovina.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 10.

U blagajnu Skole se evidentiraju sljedece uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raéuna Skole

- uplata za ¢€lanarinu i najam instrumenta glazbene Skole

- uplata za ¢asopise

- uplata za kazali$ne predstave, prijevoz uéenika,terensku nastavu i sl.

- naknade stete od ucenika

- uplata za prehranu zaposlenika

- ostale uplate u gotovine koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 11.

Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedece isplate:

. polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni racun Skole

- sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 racuna
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja Skole

Clanak 12.

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

Drugih oblika isplata za koje ne postoji potrebna dokumentacija, moze se obavljati temeljem posebne
odluke koja se izda, a svojim potpisom odobrava ravnatel].

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Procedura o blagajnickom poslovanju objavit ¢e se na oglasnoj plo€i Skole i na mreznoj stranici Skole, a
stupa na snagu danom donogenja, a primjenjuje se od 01.02.2023. godine.
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Toml“s-ka/-,Pwanovié, prof.



