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Natemelju dlanka 34.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj 111/18.) i dlanka 7.

Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine" broj 95/19.)
ravnateli Skole donosi:

PROCEDTJRU BLAGAJNICKOG POSLOVANI\

I. OPEE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Skole, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog izvje56a,

konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnidki maksimum kao i druga
pitanja tvezi s blagajnidkim poslovanjem.

(lanak2.

Skoli se osigurava pradenje gotovine analitidki, po vrstama i u skladu s potrebama Skole.

Gotovinu Skole dine:

- novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna,

- novdana sredstva napla6ena od stranaka i
- novdana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II, EVIDENCIJE O BLAGAJNICTOU POSLOVANJU

ilanak 3.

U Stoti se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje. U njoj se evidentira sav promet gotovinskih
novdanih sredstava.

ilanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:
- blagajnidke uplatnice,
- blagajnike isplatnice i
- blagaj nidkog izvj e56a.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagajne izdaje se zasebna brojdano oznadenauplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj,

Clanak 5.

Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja blagajnidkog
poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj



isprave, upladeni/ ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovla5tenih osoba - blagajnik, uplatitelj/ isplatitelj, likvidator).

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJMCKO POSLOVANJE

Clanak6.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik (administrativno-
radunovodstveni djelatnik). Kljud od blagajne mogu imati samo blagajnik i voditelj radunovodstva.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljudati kasu,

elanak7.

Blagajnik Skole.le odgovoran zauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na transakcijski radun Skole te, voditi raduna o kolidini
primljenog i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni radun kao i isplatu gotovine s transakcijskog raduna Skole moZe obavljati
samo osoba koju je delnik opunomo6io za to.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem potvrduje
todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i u svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s

potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu ili rje5enje na ime i u svrhu isplate po priloZenom radunu i
obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla6ena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U kunsku blagajnu Skole se evidentiraju sljedeie uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog raduna Skole,
- uplate od udenika/ roditelja/ skrbnika udenika zaizlete, kazali5ne predstave i slidno,
- naknada Stete te

- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovnog poslovanja Skole.

Clanak 9.

Iz kunske blagajne Skole se evidentiraju sljede6e isplate:
- sredstva zamanje materijalne potrebe tz obvezno prilaganje Rl raduna,
- ostale isplate koje su nastale uslijed redovnog poslovanja Skole,

Clanak 10.

Isplate fizidkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu s,e vr5iti u gotovom novcu
izblagajne Skole.

Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogaelaj (rje5enje, radun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava delnik Skole,

Blagajnidko izvje56e s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje voditelju radunovodstva
mora biti potpisano od strane blagajnika,



Clanak72.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojdano oznaden i popunjen tako
da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojedem dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokatno, s dvije kopije i originalom, za
potrebe primatelj a, radunovodstva i blagajne.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka; original s dokumentacijom temeljem koje je
izvr5ena uplata gotovog novca prilaLe se uz blagajnidko izvje56e,jedna kopija se predaje uplatitelju, a
treii primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka; original blagajnLidke isplatnice se predaje
primatelju, jedna kopija se prilaZe uz blagajnidko izvje56e zajedno s pripadaju6om dokumentacijom
temeljem koje je izvr5ena isplata novca izblagajne, atre6i primjerak ostaje u bloku.

ilanak 13.

Kunska blagajna se vodi svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana, a zakljuduje se
sredinom i krajem mjeseca.

Utvrclivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zadnLena osoba, obavezno vodi blagajnidko izvje56e u koje unosi podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak. Jedan primjer blagajnidkog izvje5ia
sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama dostavlja se u radunovodstvo na knjiZenje u
Glavnu knjigu.

V. BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se visina blagajnidkog rnaksimuma u iznosu od
1.500,00 kuna.

U svim situacijama u kojima.je to propisano i mogude isplate i uplate se trebaju vr5iti bezgotovinskim
pla6anjem putem transakcijskog raduna Skole, dok se gotovinske uplate i isprlate koriste samo u za to
uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.

Iznos sredstava iznad 1.500,00 kuna po blagajni, odnosno iznadblagajnidliog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na transakcijski radun Skole isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

VI, OSTALE ODREDBE

Clanak 15.

Kontrolu blagaj nidkog poslovanj a vrsi voditelj radunovodstva Skole.

Clanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit ie se na oglasnoj plodi Skole.


