Na temelju Statuta Osnovne $kole Julija Benesic¢a u Iloku (u daljnjem tekstu: skole), a u vezi sa
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i élankom 7. Uredbe o

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), Ravnatelj
Skole, dana 30.listopada 2019, godine donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA U OSNOVNOJ SKOLI JULIJA BENESICA;
ILOK

Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajnitko poslovanje osnovne kole Julija
Benesica u Iloku, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola
blagajnitkog poslovanja, tretman manjkova i viskova u blagajni, pla¢anja gotovim novcem, kao i
druga pitanja u vezi s blagajni¢kim poslovanjem.

Clanak 2.

Gotovina u Skoli je:
- nov¢ana sredstva naplacena od uéenika, ucitelja, Skole, roditelja djece i donatora Skole.

- novéana sredstva podignuta sa transakcijskog raduna Institucije u HRK,
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Institucije u HRK.

Clanak 3.

U Instituciji se vode sljede¢e blagajne:

- blagajna u HRK (glavna blagajna),

- pomoc¢ne blagajne

Sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni (blagajni u HRK).

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:
- naloga za naplatu,

- naloga za isplatu,
- dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajnicke poslove u pomoénim blagajnu obavljaju osobe koje Ravnatelj $kole ovlasti za
obavljanje dijela blagajnitkog poslovanja. Ovlastene osobe koje vode posebne blagajne su duzni
voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (naloge za naplatu, naloge za isplatu, dnevnik
blagajnitkog poslovanja i popratne priloge — slipovi, raduni, potvrde o prodaji roba i usluga).

Blagajnitko poslovanje moZe se voditi ruéno i elektronski. Elektronsko vodenje blagajnickog
poslovanja vodi se formi koja je zadana u posebnom programu.



Clanak 5.

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi Glavne blagajne kojom rukuje radunovoda. koji je
odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u glavnoj blagajni.

Osoba zaduZena za pomoénu blagajnu je duzna redovito raditi obradun pomoéne blagajne te
gotovinska sredstva predavati Radunovodi uz svu popratnu dokumentaciju.

Racunovoda je duZan evidentirati blagajnicko poslovanje glavne blagajne te je kao takav
odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajnitkog poslovanja obavlja ravnatelj Skole, odnosno osoba koja je za to ovlastena
posebnom odlukom Ravnatelja.

Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée uplate:
- naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizikih osoba,
- podignuta gotovina u HRK s transakcijskog racuna,

- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Institucije.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée isplate:

- placanje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba,

- akontacije za sluzbena putovanja,

- isplata dnevnica i troskova sluzbenih putovanja,

- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Institucije.

Clanak 7.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u pomocnoj, glavnoj i deviznoj blagajni mogu se obavljati
samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje uplata ili isplata
(raCun, nalog ili drugi odgovarajuéi dokument). Isplatu odobrava Ravnatelju svojim potpisom na
zig: LIKVIDIRANO.

Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvrsiti i kada takve isplate svojim potpisom na samom
nalogu ili drugom odgovarajuéem dokumentom odobri ili naredi ravnatelj skole.

Blagajnicki dnevnik pomoéne blagajne s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje u
racunovodstvo mora biti potpisan od strane blagajnika.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti broj¢ano oznaden i ispunjen
tako da iskljucuje mogucnost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati Je jednokratno, s tri preslike kod uplata
sredstava i izvornikom ( jedna preslika se daje uplatitelju).

Isplate novca potpisuje primatelj, a isplatnice se rade u 2 primjerka.



Clanak 9.
Blagajne vode se i zakljuéuju svakodnevno ako ima promjena tj. uplata i isplata toga dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Svaka blagajna obvezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o uplatama i isplatama,
te utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o naplatama i isplatama
dostavlja se u ratunovodstvo na knjizenje sljedeci radni dan.

Clanak 6.

Za potrebe normalnog redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos u glavnoj blagajni od
200,00 kuna. Navedeni iznos bit ée podignuti sa Ziro ra¢una te uplacen u blagajnu.

Maksimalni iznos sredstava u glavnoj blagajni iznosi 2.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce isplate i uplate trebaju se vrgiti
bezgotovinskim pla¢anjem putem transakcijskog raduna Skole, dok se gotovinske uplate i isplate
koriste samo u za to uobitajenim situacijama tj. ako se pokaZe potreba, u slu¢aju Zurnosti i sli¢no.

Clanak 10.
Iznos sredstava u glavnoj blagajni iznad 2.000,00 kuna po zakljucivanju blagajni¢kog dnevnika
mora biti poloZen na ratun Institucije najkasnije sljede¢i radni dan.
Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka sredstva neée biti poloZena na radun Institucije sljedeéi radni
dan ako e taj radni dan biti iskoristena.

Clanak 11.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploéi Skole, a stupa na snagu danom dono3enja..
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