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Generalsl<r Stol, 30. sijednja 2024. godine

Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj lsrednloj ikoli("Narodne
novine" broj

87 l0B, 86109, 92/10, 10511,0, gA/y., 511,2, 16112, 86112, 126112, 94113, 1,52114, 07 117 , 68l].8
,981L9,64120, L5L122,156123), dlanka 34.Zakona o flskalnoj odgovornosti ("Narodne novine"
bro;L11/2018,4U2020,8312023), dlanka 7. Uredbe o sastavljan.lu i predaji lzlave o fiskalnoj

odgovornosti ("Narodne novine" bro;9512019)te dlanka 20. Statuta Osnovne ikole
Generalski Stol,5kolski odbor Osnolne 5kole Generalski Stol na24. siednici odrZanoj dana 30.

sljecnja 2024. godine donosi:

PROCEDURU

BIAGAJNIEKOG POSLOVANJA U

OSNOVNOJ STOU GENERALSKI STOL

I. OPEE ODREDBE

elanak 1

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Osnovne ikole
Generalski Stol, Generalski Stol u (u daljnjem tekstu:5kola1, poslovne knjige idokumentacija u

blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne iizvornih dokumenata, blagajnidki maksimum iostale
odredbe.

lzrazikoli se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira na tolesu
li kori5teni u muikom ili ienskonr rodu, obuhvaiaju na lednak nadin mu5ki iZenski rod.

elanak 2

Blagalnicko poslovanje 5kola vodi u digitalnom ili papirnatom obliku



II. BLAGAJNIEKIMAKSIMUM

elanak 3

Za potrebe redovnog poslovanja ikole utvrduje se blagajnidki mal<simum u iznosu od

300,00 EU R.

U smrslu stavka 1. ovog dlanka, u svrm situacilama u kojima je to propisano i moguce,

preporuduje se bezgotovrnsko poslovanle putem poslovnih raduna 5kola otvorenih u poslovnim

bankama, dok se gotovinska placanja inaplate korrste samo u za to uobrdalenim srtuacijama,

odnosno ukoliko se za tim ukaTe posebna potreba, hrtnost islidno.

elanak +.

lznos sredstava iznad blagajnldkog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u

blagajni, treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili naikasni.le drugi radni dan.

ilt EVI DENCIJE O BLAGAJNIETON/I POSLOVANJU

dlanak 5

Blagajnidko poslovanje se evrdentrra preko blagainidkih isprava, a za dije oznadene

blokove se zaduZuje blagajnik, ito:

Za svaku pojedinadnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju likvidator, blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak b

Blaga.lnicko poslovanje se moie evrdentirati rudno ili elektronski. U slucaju vodenja

blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imatt zadovoljavalucu formu

(naziv i redni brol isprave, uplaieni/isplaceni iznos, datum i mjesto rzclavanja isprave, l<ratak opis

poslovne transakcije, potprsi ovla5tenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te pedat

izdavatelja rsprave).

ODGOVORNOST ZA B LAGAJN IEKO POSLOVANJ E

elanak 7

Gotovrnska novcana sredstva se dr7e u Radunovodstvu 5kole

elanak B

Blagajnik ikole je voditelj radunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanle gotovttre

u blagalni.
Blagalnik je du)an redovrto polagati novac na poslovrrr radun Skole te voditi raduna o

kolidini primljenog i izdanog novca.



Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno isu5tinski, fizidkim brojanlem
potvrdu.le todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime isvrhu uplate prema priloienoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po priloZenom
radunu iobavl.la isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojojje isplaiena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BMGAJNI

elanak 9

U blagajnu 5kole se evidentiraju uplate:

'/ sredstva koja se prikupljaju na podetku lli tijekom Skolske godine (primjerice: donacije,
osiguranje), prilog zamolba ili odluka za prikupllanje sredstava sa naznadenom svrhom
i pisanr dokument o uplacenim ili zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom

slidno

Skole sa naznakom da lile osloboden PDV-a ili ne, zapisnik ili sl. ), utrlak Skolske zadruge
(zapisnik, odluka isl. sa potpisom ).

elanak 10

lz blagajne Slcole evldentiraju se sljedeie isplate, sve u skladu s poreznim propisima

50,00 EUR, uz obvezno prilaganje R1 raduna od strane zaposlenika koji ima ovlaitenje za

l<upovinu u skladu sa procedurama ikole.

dlanak 11.

Sve uplate gotovtne u Skolsku blagajnu polaTu se na poslovni radun ikole, dol< se za
potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna 5kole.

elanak 12

lsplate koje se evrdentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovnidogadaj (ratun, nalog ilidrugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili prema internoj proceduri
Skole zaposlenik koji ima odobrenje ravnatelja.

lsplate predujmova idrugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje tajnik, a svojim potpisom
odobrava ravnatelj.
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elanak 13

Blagajnik se zaduiuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnidkih izvjeiia.
Svakr dokument u vezr s gotovinskom uplatom iisplatom mora brti numeriran ipopunjen tako

da iskljuiuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnrm slLrdajevima dozvoljeno je napraviti

ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeiem dokumentu krivo upisani

podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

lspisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopile i

originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom

temeljem koje 1e izvriena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnidki izvjeital, jedna kopila

se predaje uplatitellu.
Blagajnidka isplatnrca ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentacijom

temellem koje je izvriena isplata gotovog novca prilaie se uz blagajnidki izvjeitaj iiedna kopija

se predale primatelju.

elanak 14

Blagajnidko izvjei6e Skole se vodi izakljuduje ovisno o potrebama 5kole dnevno, tjedno,

dvotjedno ili mlesedno. Utvrd'rvanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraiu svakog radnog

da na.

U blagajnidka izvjeiia se kronoloiki unose sve uplate iisplate provedene u razdoblju

sastavllanja izvjeiia po datumu, naznaci ibroju uplate/isplate iiznosu, a po)elinole da se iskaie

ikonto, na kralu se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zatedeno podetno stanle i

zavrino stanle blagajne na dan kada se izvjeiie sastavlja. lsto predstavlja stanje gotovtne u

blagajni na dan izrade izvje5ia imora biti u skladu sa iskazanom specifikacrjom novca koji je

poloien u blagajnu. Uz blagajnidko izv.leice se prilaiu sve uplatnice rrsplatnice sa prilozima.

Blagajnidko izvje5ie potpisuje blagalnik. Blagajnidki izvje(taj kontrolira ravnatelj 5to potvrduje

svojim potpisom.
Blagajnidki izvjeita; se dostavlja ievidentira u Gl;rvnoj knjizi te rasporeduje na

odgovaraluca konta.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

elanak 15

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja iobjavit ce se na oglasnoj plodi 5kole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaTiti Procedura blagajnidkog poslovania

od dana 30. prosinca 2019. godine (I(LASA: 113-02119.-5, URBROJ .21,33-32-02119-5).

PREDSJ EDN ICA SKOLSKOG ODBORA:

N/irlana Car Stojkovii, dipl. catech.
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