Na temelju ¢lanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10. 105/10.
90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19, 64/20. 151/22, 156/23) i ¢l. 69.
Statuta Osnovne Skole Konjs¢ina, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 139/10, 19/14, 111/18 i 83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15.
119/15195/19), ravnatelj Osnovne $kole Konj3¢ina Dragan Roksandi¢, dana 01.04.2025. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U SKOLI
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja Osnovne $kole
Konji¢ina (u daljnjem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clanak 2.
Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 500.00 eura.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje sc¢
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna KZZ otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovina
koristi samo kod uplate prihoda ostvarenih putem ucenicke zadruge.

Iznos sredstava iznad 500,00 eura odnosno blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje u
blagajni treba poloZiti na poslovni ra¢un KZZ isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCIE U BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
Blagajnitko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
* blagajni¢ke uplatnice
* Dblagajnicke isplatnice
* blagajnic¢kog izvjestaja.

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica odnosno
isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 4.

Blagajnitko poslovanje se evidentira elektronicki. U ovom slucaju vodenja blagajnickog poslovanija.
blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, upléc’eni/isplac’eni iznos.
datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnika.
uplatitelja/isplatitelja, te pecat izdavatelja isprave). ‘

ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE
Clanak 5.

Gotovinskg n'ovc‘:ar.la sredstva se drze u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moze imati
samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef. .



Prije koristenja godi$njeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i kljuca sa
osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

Clanak 6.
Blagajnik Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ra¢un KZZ te voditi racuna o koli¢ini primljenog i
izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni racun KZ7 moze obavljati i dostavlja¢ ili domar Skole.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje to¢nost
uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate (polog na ziro ratun) i obavlja isplatu gotovine s
potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 7.

U blagajnu Skole se evidentiraju samo uplate gotovine nastale prodajom proizvoda uceni¢ke zadruge, a iz
blagajne Skole evidentiraju se samo isplata gotovine koja se polaZe na poslovni racun KZ7Z.

Clanak 8.

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

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original se daje uplatitelju, a kopija se prilaze uz
blagajnicki izvjestaj.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se u jednom primjerku, original blagajni¢ke isplatnice prilaze se uz
blagajni¢ki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz
blagajne (ovjeren primjerak naloga za placanje).

Clanak 9.

Blagajna Skole se vodi i zakljuGuje ovisno o potrebama a najmanje jednom mjesecno, a utvrdivanje stvarnog
stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje
eventualni visak ili manjak. Blagajnicki izviestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te
rasporeduje na konta prihoda, prometa blagajne i prijelaznog racuna.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 10.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Skole.
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