Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole , Ljudevit Gaj“ Krapina, a u vezi s &lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 11 1/18, 83/23) i €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Osnovne Skole , Ljudevit Gaj“ Krapina donosi

PROCEDURA BLAGAINIEKOG POSLOVANJA OSNOVNE $KOLE »UUDEVIT GAJ“ KRAPINA

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Osnovne Zkole »Liudevit Gaj”
Krapina (u daljnjem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno

Clanak 2.
Blagajni¢ko poslovanje Skola vodi u digitalnom ili papirnatom obliku.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.
Za potrebe redovitog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum uiznosu od 1.500,00 eura. U
smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rauna &kole otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste $amo u iznimnim  situacijama, odnosno ukoliko se za tim pokaze
posebna potreba, hitnost ili sli¢no.

Clanak 4.
Iznos sredstava iznad 1.500,00 eura, odnosno iznhad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni raéun gkole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

i, EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava, a za &ije oznacene blokove se zaduZuje
blagajnik, i to:

- Blagajnicke uplatnice
- Blagajnicke isplatnice
- Blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja)

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna nNumerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju popisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel].

Clanak 6.
Blagajni¢ko poslovanje moZe se evidentirati rucno ili elektronski. U sluéaju vodenja blagajni¢kog
poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajué¢u formu (naziv i redni broj
isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj te pecat izdavatelja isprave.




v, ODGOVORNOST zA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.
Gotovinska novéana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju& blagajne moze
imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta, blagajnik je
duZan zakljuéati sef ili kasy.
Clanak 8.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
to€nost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZzenom raéunu i obavlja isplatu
gotovine s potpisom primatelja, tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJINI

Clanak 9.
U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:

- Jednodnevni izleti, stru¢ne ekskurzije uenika, kazali¢ne predstave, terenska nastava i sliéno
- Osiguranje uéenika

- Naknada &tete

- Podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole — prilog virman ili slip

Clanak 10.
Iz blagajne $kole se evidentiraju u skladu s ¢lankom 90. Pravilnika o porezu na dohodak sljede¢e isplate:

- Za manje materijalne troZkove i usluge (benzin za kosilicu, plin u boci za Skolsku kuhinju,
podtarina, sitni Popravci, usluge i sli¢no) uz obavezno prilaganje R1 rauna od strane
zaposlenika koji ima pismeno ovladtenje za kupovinu u skladu s procedurama $kole

- Polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni radun Zkole.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vréiti u gotovom novcu iz
blagajne.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moZe biti 150,00 eura.
Clanak 11.

Sve uplate gotovine u gkolsku blagajnu polaZu se na poslovni ratun Skole, dok se za potrebe isplate
gotovina podize s poslovnog racuna $kole.




upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise
ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom za
potrebe primatelja i blagajne.
Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je
izvrdena uplata 8otovog novca prilaze se uz blagajni¢ki izvjestaj, jedna kopija koja se predaje uplatitelju,
a trecdi primjerak ostaje u bloku.
Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvrena isplata 8otovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjedtaj, jedna kopija se predaje primatelju,
a treci primjerak ostaje u bloku.

Clanak 14.
Blagajni¢ko izvjesée Skole vodi se zaklju€uje ovisno o potrebama Skole — dnevno, tjedno, dvotjedno ili
mjeseéno. Utvrdiva nje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajni¢ka izvjesca se kronologki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju sastavljanja

iskazanom specifikacijom novca koji je polozen u blagajnu. Uz blagajnicko izvjedée prilaiu se sve
uplatnice i isplatnice s prilozima. Blagajnicko izvjesée potpisuje blagajnik. Ako je uspostavljeno
razdvajanje duZnosti, potpisuje i osoba koju ravnatelj imenuje. Blagajnic¢ki izvjestaj kontrolira ravnatelj
Sto potvrduje sVojim potpisom.

Blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuéa konta.

Clanak 15,
Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plo¢i i na web stranici Osnovne gkole »Ljudevit Gaj” Krapina,
a stupa na snagu danom donogenja.
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