Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole Pujanki, ravnatelj Osnovne $kole Pujanki, dana
31. listopada 2019. donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
OSNOVNE SKOLE PUJANKI, SPLIT

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja osnovne Skole Pujanki (u
daljem tekstu: Skola), odgovornost za blagajni¢ko poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa,
blagajnicke isprave i blagajnicki maksimum, primopredaja blagajne i ostala pitanja vazna za blagajnicko
poslovanje.

BLAGAJNICKE ISPRAVE
Clanak 2.

Blagajnicko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku. Promet gotovog
novca u blagajni evidentira se temeljem sljedecih isprava:

- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajni¢kog izvjestaja.

Clanak 3.

Blagajni¢ka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za
svaku pojedinaénu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate.
Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u tri primjerka,
original se predaje uplatitelju gotovog novca, kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz
blagajnic¢ki izvjestaj, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Clanak 4.

Blagajni¢ka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se
za svaku pojedina¢nu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje
stanja novca u blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka, original isplatnice s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaze se uz blagajni¢ki izvjestaj, a kopija blagajnicke isplatnice ostaje u bloku.

Clanak 5.
Blagajnicke uplatnice i isplatnice udovoljavaju potrebnim elementima:

- naziv i redni broj blagajnicke isprave

- iznos uplate ili isplate

- kratak opis nov¢ane transakcije

- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave
- potpis ovlastenih osoba



Clanak 6.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajni¢ke uplatnice i
blagajnicke isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjestaj $kole se vodi i zakljuéuje ovisno o
potrebama Skole dnevno, tjedno, dvotjedno ili mjesecno. Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedeée podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja
- datum transakcije
- broj knjigovodstvene isprave
- kratak opis nov¢ane transakcije
- iznos primitka i izdatka gotovog novca
- zakljucak blagajnitkog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog
prometa te stanja novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj
- specifikaciju gotovog novca
Clanak 7.

Blagajnickom izvjestaju prilazu se blagajnicke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu.

Clanak 8.
Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati
stvarnom stanju gotovog novca na dan izrade izvjeséa i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom
novca koji je polozen u blagajnu.
BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 9.

Blagajni¢ki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moZe zadrzati u blagajni na kraju
radnog dana.

Clanak 10.

Za potrebe redovnog poslovanja $kole utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 3.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem
poslovnih racuna skole otvorenih u poslovnim bankama, dok se gotovinska plac¢anja i naplate koriste
samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 11.

Iznos gotovog novca preko visine blagajnickog maksimuma od 3.000,00 kuna potrebno je do kraja
radnog dana poloziti na transakcijski racun.



UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU
Clanak 12.

U blagajnu $kole evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog racuna

- sredstva koja se prikupljaju na pocetku ili tijekom $kolske godine (primjerice: donacije)—
prilog zamolba ili odluka za prikupljanje sredstava sa naznac¢enom svrhom i pisani
dokument o upla¢enim ili zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom

- uplata gotovog novca za potrazivanjima po izlaznim racunima

- povrat vise primljene akontacije za sluzbeno putovanje

- povrat vise isplacene place, bolovanja i sl.

- uplata za prekoracenje limita za koristenje mobilnih telefona

- ostale uplate gotovog novca koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 13.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju
temeljem koje Ce se izvrsiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i sustinski. Provjerava
ispravnost primljenih nov¢anica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja novca utvrdi neslaganje,
blagajnik vraca visak novca uplatitelju, trazi razliku od uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako
uplatitelj ne moze predati razliku novca, blagajnik vraca uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i
primljene knjigovodstvene isprave.

Clanak 14.

Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te ju potpisuje i
primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate.

Original uplatnice predaje uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaze se uz blagajnicki izvjestaj. Primljen gotov novac blagajnik razvrstava po apoenima i odlaze u
sef.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA 1Z BLAGAJNE
Clanak 15.
Iz blagajne $kole evidentiraju u skladu sa Pravilnikom o porezu na dohodak sljedece isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski racun

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje

- zatroSkove sluzbenih putovanja i loko voznje

- iznimno po odobrenju ¢elnika ili ovlastene osobe isplata nagrada, potpora, naknada i
drugih neoporezivih primitaka — jubilarnih nagrada, dara za djecu povodom Sv. Nikole,
boZiénica, regres, pomoc¢ za bolovanje i smrtni slucaj i slicno

- iznimno po odobrenju Celnika ili ovlastene osobe prijevozni troskovi s posla i na posao

- isplate za odredene materijalne troSkove do iznosa 300,00 kuna po rac¢unu (benzin za
kosilicu, sitni popravci, postarina , usluge i slicno) uz obvezno prilaganje R1 rauna



Clanak 16.

Isplata akontacije za sluzbeno putovanje moze se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog
naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanja i obra¢unavanja
putnih naloga.

Clanak 17.

Isplate za troSkove sluzbenih putovanja i loko voZnje mogu se isplatiti temeljem obracunatog i
likvidiranog te od strane ¢elnika ili druge ovlastene osobe odobrenog putnog naloga ili obracuna loko
voznje, sukladno Proceduri izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga.

Clanak 18.

Isplate nagrada, potpora, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao dohodak
mogu se isplatiti putem blagajne ako je to dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak.
Isplatu putem gotovog novca u blagajni odobrava ¢elnik ili druga ovlastena osoba svojim potpisom na
dokumentu.

Clanak 19.

Isplate za odredene materijalne troskove do iznosa 300,00 kuna po ra¢unu/dokumentu mogu se
odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugo$cenje, goriva za automobil ili
kosilicu, cvijeée i vijence, obavljene sitnije usluge i popravke te druge manje troskove kada uslijed
zurnosti nije moguce placanje putem transakcijskog racuna. Isplatu svojim potpisom na
ra¢unu/dokumentu odobrava ¢elnik ili osoba koju pisano ovlasti ¢elnik.

Clanak 20.

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, to¢ne i prethodno kontrolirane
vierodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se iskljucivo osobi koja je navedena na
isplatnici. Ako se radi o osobi ¢&iji identitet blagajnik ne moze utvrditi, potrebno je zatraZiti dokument
za identifikaciju ili punomoé¢ ako se radi 0 opunomoceniku.

Clanak 21.

Ispostavljenu blagajni¢ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca vlastoru¢no
potpisuje blagajnicku isplatnicu. Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplacuje gotov novac
primatelju. Pripremljeni iznos gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem
gotovog novea.

Clanak 22.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljucuje
moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima, dopusteno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise
ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.



ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 23.
Blagajnik skole je voditelj racunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Clanak 24.

Gotovi novac drzi se u sefu $kole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od sefa blagajne moZze imati samo
blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan spremiti u sef sav gotov novac
i vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje su toga dana provedene gotovinske transakcije te
zakljucati sef.

Clanak 25.

Blagajnik je duzan voditi ratuna o koli¢ini potrebnog novca za isplate iz blagajne i primljenog novca u
blagajnu.
Clanak 26.

Blagajnik je duzan redovno polagati novac na transakcijski racun ovisno o blagajni¢kom maksimumu.
PRIMOPREDAJA BLAGAJNE
Clanak 27.

U sluéaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika skole koji je i voditelj
ratunovodstva potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik koji ukljucuje i predaju kljuca od sefa. Dan
prije odlaska popisuje se stanje novca u blagajni i drugih vrijednosnica u blagajni (sluZbene kartice
Skole te kartice za Internet bankarstvo) te usporeduje sa stanjem iz blagajnickog izvjestaja i
knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik Skole koji je i voditel)
racunovodstva i osoba koja preuzima blagajnu.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci
1 web stranici ustanove.

KLASA:003-05/19-01/01
URBROIJ:2181-56-19-11
U Splitu, 31.10.2019.




