ZUPANIJA KRAPINSKO ZAGORSKA
OSNOVNA SKOLA JOSIPA BROZA
KUMROVEC
Antuna Mihanovié¢a 8

Klasa: 402-01/21-01/03
Urbroj: 2135/05-380-17-01-21-1

Temeljem ¢lanka 86. Statuta Osnovne $kole Josipa Broza ( dalje u tekstu: Skola ), a sukladno &lanku 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanku 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN95/19 ) ravnateljica donosi:

. PROCEDURU
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U O$ JOSIPA BROZA

Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Skole, poslovne
knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, placanja gotovim
novecem, blagajnicki maksimum, kao i druga pitanja u svezi blagajniékog poslovanja.

Clanak 2.

U Skoli se vode:
- Glavna blagajna — elektronski,
- Pomocna blagajna (ruéno) za gotovinske naplate uéenitke zadruge ,Boziénica“.

Glavnu blagajnu Skole vodi tajnica i sve promjene se evidentiraju dnevno, a blagajna se zakljuéuje zadnjeg
dana tekuéeg mjeseca.

Pomocnu blagajnu vodi voditeljica u¢enitke zadruge Bozi¢nica.

Pomocna blagajna mora se voditi azurno po svakoj promjeni.

Uplate u pomocénu blagajnu evidentiraju se i numeriraju zasebno, a blagajni¢ka uplatnica mora sadrzavati
podatke opisane u ¢lanku 4. ove Procedure.

U privitku uplatnice iz pomocne blagajne moraju se nalaziti odgovarajuéi dokumenti.

Gotovina prikupliena u pomocnoj blagajni se uplaéuje u glavnu blagajnu uz prilaganje uplatnice iz pomoéne
blagajne i dokumentacije i to u roku od 3 radna dana od dana naplate. Blagajnik ispostavlja uplatnicu u dva
primjerka, od ¢ega jedan ovjereni primjerak predaje uplatitelju, a drugi primjerak &ini sastavni dio glavne
blagajne i mora biti ovjeren od strane blagajnika i uplatitelja.

Voditeljica pomocne blagajne ispostavlja isplatnicu za uplaéenu gotovinu u glavnu blagajnu i prilaze
ovjereni primjerak uplatnice iz glavne blagajne nakon éega zakljuduje blagajniéki dnevnik, odnosno
najkasnije idu¢eg radnog dana.

Clanak 3.

Svaka transakcija u blagajni treba biti evidentirana odgovaraju¢om blagajniékom ispravom. Blagajni¢ke
isprave su:

- blagajnic¢ka uplatnica,

- blagajni¢ka isplatnica,

- blagajni¢ki izvjesta;.




Blagajnicka uplatnica je knjigovodstveni dokument, koji blagajnik ispostavlja pri svakoj pojedina¢noj 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 ovjerena od strane uplatitelja ili primatelja, blagajnika i likvidatora.

Sve uplatnice i isplatnice sa priloZzenim dokumentima evidentiraju se u blagajnickom izvjestaju i ¢ine njegov
sastavni dio.

Clanak 4.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu vjerodostojne
knjigovodstvene isprave kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj ( racun ili drugi relevantni dokument)
ovjerene od strane donositelja, a koju odobrava ravnatelj/ica svojim potpisom. Kontrolu blagajne vrsi
voditeljica raCunovodstva, po mjeseénim promjenama u blagajni¢kom izvjestaju (temeljnica blagajne) i
ovjerava svu dokumentaciju kao i blagajnicki izvjestaj u svojstvu likvidatora.

Clanak 5.

Blagajnicki izvjestaj sa priloZenim uplatnicama, isplatnicama i dokumentima dostavlja se u ra¢unovodstvo u
roku od najvie 5 dana od dana zaklju¢enja blagajne. Ra¢unovoda knjizi poslovne promjene evidentirane u
blagajni elektronski- integralno.

Clanak 6.

Maksimalni iznos novca u blagajni (blagajni¢ki maksimum) utvrduje se u iznosu od 2.000,00 kuna.

Iznos sredstava iznad utvrdene visine blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u
blagajni, treba po!ozm na poslovni racun Skole. Obzirom da se Skola nalazi izvan sjedista Fine i banke, rok
za polog novca na ziro racun iznosi 3 radna dana.

Pomocna blagajna ne moze imati iskazano stanje (saldo) gotovine.

Clanak 7.
U glavnoj blagajni Skole evidentiraju se slijedeée uplate:

- uplate za terensku nastavu, $kolu plivanja i sl. (usluga prijevoza),

- osiguranje ucenika,

- uplata gotovine podignuta sa poslovnog ra¢una

- uplate iz pomocne blagajne

- ostale uplate ukoliko se ukaze posebna potreba, a nastala je kao rezultat urednog provodenja
redovnog poslovanja.

Iz glavne blagajne Skole vrie se slijedece isplate:

- troSkovi postarine temeljem R1 raduna izdanog na ime kupca: Skole,

- nabava goriva, maziva, svjecica i sli¢cnog potrosnog materijala za kosilice i druge strojeve,
- novcana sredstva iz blagajne koja se polazu na poslovni raéun,

- manje hitne potrebe kao npr. izrada klju¢eva i sli¢no

Clanak 8.

Uplate roditelja, za osiguranje i za prijevoz na terensku nastavu, $kolu plivanja i sl., uéenici predaju
razredniku. Razrednici su odgovorni za prikupljeni novac, vode evidenciju o uplatama i duzni su predati
novac u glavnu blagajnu u roku od jednog dana od dana kada su od svih uéenika prikupili novac. Za
predani novac blagajnik ispostavlja blagajni¢ku uplatnicu, a istu potpisuje blagajnik i uplatitelj. Blagajni¢ka
uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, od ¢ega jedan primjerak za potrebe blagajnitkog izvje$éa, a drugi
pripada uplatitelju.




Clanak 9.
Gotovinska novéana sredstva se drze u sefu Skole, a kljug sefa ima iskljuéivo blagajnik. Blagajnik je

odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Na dan 31.12. stanje gotovine (saldo) u blagajni mora biti nula, tj blagajnik je duZan poloZiti sav novac iz
blagajne na poslovni raéun Skole.

Clanak 10.
Procedura o blagajni¢kom poslovanju Skole objavit ée se na oglasnoj ploi i web stranici Skole, a stupa na
snagu 1. prosinca 2021.godine. 5
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura blagajni¢kog poslovanja u Skoli donesena
dana 25.10.2019. godine (KLASA: 402-01/19-01/05, URBROJ: 2135/05-380-17-01-19-1).

Clanak 11.

|zrazi koristeni u ovoj Proceduri odnose se na osobe oba spola.

Kumrovec, 25.11.2021.g.

Ravnateljica:

N
Maja Preglej, profl/




