PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
OSNOVNE SKOLE DR. FRANJE TUPMANA







Blagajnicko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no ili elektronski. U sluéaju vodenja
blagajnitkog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucéu formu (naziv i
redni broj isprave, uplaéeni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te petat izdavatelja isprave.

Za potrebe naplate blagajnik moze uz glavnu blagajnu voditi i pomoéne evidencije. U takvim
slu¢ajevima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomocna uplatnica koju
potpisuje blagajnik i uplatitel;.

Gotovina prikupljena u pomo¢noj blagajni upladuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz Glavne
blagajne.

U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomoéne uplatnice.

Sve pomoéne uplatnice moraju biti zbrojene i imati u privitku ispis kalkulatora.

IV.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.
Gotovinska novéana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju& od
blagajne moZe imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
blagajnik je duzan zakljugati sef ili kasu.

Clanak 7.

Blagajnik Skole Je voditelj raunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni racun $kole te voditi raduna o koligini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim 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 prilozenom raéunu i
obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U blagajnu $kole se evidentiraju uplate:

e podignuta gotovina s poslovnog raduna gkole- prilog virman ili slip

e sredstva koja se prikupljaju na pogetku ili tijekom Skolske godine (primjerice: donacije)—
prilog zamolba ili odluka za prikupljanje sredstava sa naznaenom svrhom i pisani
dokument o uplacenim ili zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom

* ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja(izdani radun gkole sa
naznakom da li je osloboden PDV-a ili ne, zapisnik ili sl. ),utrzak skolske zadruge (zapisnik,
odluka i sl. sa potpisom ) .

Clanak 9.
Iz blagajne skole se evidentiraju u skladu sa &lankom 90. Pravilnika o porezu na dohodak
sljedece isplate:







Clanak 13.

Blagajnitka izvied¢a $kole se vodi i zakljutuje ovisno o potrebama $kole dnevno, tjedno,
dvotjedno ili mjeseéno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicka izvjeséa se kronologki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvjeséa po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se iskaze i konto,
na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate¢eno pocetno stanje i zavrino stanje blagajne
na dan kada se izvjesée sastavlja. Isto predstavlja staiije gotovine u blagajni na dan izrade izvjeséa i
mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZen u blagajnu. Uz blagajni¢ko
izvje$e se prilaiu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajni¢ko izvjeSée potpisuje blagajnik.
Ako je uspostavljeno razdvajanje duznosti potpisuje i osoba koju imenuje ravnatelj/ravnateljica

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj $to potvrduje $vojim potpisom .

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

Clanak 14.
Ova Odluka stupa na snagu danom dono3enja, a primjenjuje se 30.listopada 2019.godine.

KLASA: 003-01/19-01/
URBR0OJ:2125/28-01-01-19-01

U Korenici, 30.listopada 2019.godine







