
KRAPr NSKo zAGoRSKA Zupnruua
OPCI NR KRAPI NSKE TOPLICE

osNovNA 5rom KRAPINSKE ToPLtcE
KRAPTNSKE ToPLtcE, zacRreRera rz
KLASA: 602-A2/1.3-08/04

U RBROJ : 2197-03-380-19-01

Krapinske Toplice, 1.10.2019.

Temeljem Zakona o fiskalizaciji u prometu gotovinom (NN 133/12 ,LLs/L6,ta6/Lgl i

flanka 71. Statuta Osnovne Skole Krapinske Toplice, ravnatelj Osnovne Skole Krapinske Toplice,
donosidana 1.10.2019.

PROCEDURU O BTAGAJNIEKOM POSTOVANJU

OSNOVNE STOLE KRAPINSKE TOPTICE

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja osnovne Skole Krapinske
Toplice (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih
dokumenata, blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

0anak 2.

Blagajniiko poslovanje Skola vodi u papirnatom obliku.

II. BTAGAJNIEKIMAKSIMUM

elanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole uwrduje se blagajnitki maksimum u iznosu od
6.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raiuna , dok se gotovinska pladanja i

naplate koriste samo u za to uobiiajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaie posebna
potreba, hitnost i slidno.

elanak a.

lznos sredstava iznad 5.000,00 kuna, odnosno iznad blagajnidkog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloiiti na poslovni raiun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni
dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

elanak 5.

Blagajnitko poslovanje se evidentira preko blagajniikih isprava,a za Eije oznadene blokove se
zaduiuje blagajnik, i to:

e blagajniEkeuplatnice,
r blagajniikeisplatnice
o blagajniEkog izvjeltaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja),



Za SVaku pOiedinaこnu uplatu i iSplatu nOVCa iZ blagaine iZdaie Se ZaSebna nurnerirana

uplatnica′ 。dnOsnO isplatnica koju potpisuju blagainikte uplatitel,OdnOSnO iSplatitelj・

こlanak 6.

Blagainiこ kO pOSIoVanje se evidentira ruё no. Blagainiこ ke isprave rnoralu irnati zadOVOliavajudu

formu{naziv i redni brOl isprave′ uplaこeniノiSplaCeni iZnOS′ datum i mieStO iZdaVania iSpraVe′ kratak

opis poslovne transakcile′ pOtpiSi OViaζ tenih OSOba~blagainit uplatitelj/iSplatiteli′ te peこ at iZdaVatelia

isprave

lV. ODGOVORNoST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

L
ヽ

t

flanak 7.

Gotovinska noviana sredstva se drie u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blaBajnik' Kliui od

blagajne moie imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duian

zakljudati sef ili kasu.

danak 8.

Blagajnik Skole je tajnica koja odgovora za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni'

Blagajnik je duian redovito polagati novac na poslovni ratun Skole te voditi raEuna o kolicini

primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fiziEkim broianjem

potvrduje todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj

dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po prilozenom radunu i

obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj' osobe kojoj je ispladena gotovina'

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

dlanak 9.

U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:

o podignuta gotovina s poslovnog raiuna Skole- prilog virman ili slip

o sredstva koja se prikupljaiu na poietku ili tijekom Skolske godine (primjerice: donacije)-

prilog zamolba ili odluka za prikupljanje sredstava sa naznadenom svrhom i pisani

dokument o upladenim ili zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom

o ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja(izdani ratun Skole

sa naznakom da lije osloboden pDV-a ili ne, zapisnik ili sl. ),utrzak Skolske zadruge (zapisnik,

odluka isl' sa Potpisom ) .

elanak 10.

lz blagajne 5kole se evidentiraju u skladu sa Elankom 90' Pravilnika o porezu na dohodak

sljedede isplate:

. zamanje materijalne tro5kove i usluge telefona, poite i prijevoza (benzin za kosilicu, sitni

popravci, poitarina , usluge i sliino) uz obvezno prilaganje Rl raEuna od strane zaposlenika

koji ima pismeno ovlaStenie za kupovinu u skladu sa procedurama Skole'

. tro5ak nabave namirnica za Skolsku kuhinju u skladu s Planom nabave kojije Skola donijela za

tekucu godinu (ako se na taj nadin ostvaruju pogodnosti npr. popusti za gotovinsko pladanje)

o povrat preplaienih sredstava udenicima tj" roditeljima na ime Skolske kuhinje ili produZenog

boravka (prema Odluci ravnatelja)



\\

. ostale naknade troikova zaposlenima (npr. naknada za kori$tenje privatnog automobila u
sluibene svrhe prema odobrenju ravnatelja)

r akontacije itroSkovi sluibenih putovanja (prilog-Putni nalog sa izvje5dem u roku 3 dana s

obratunom troSkova i potrebnim prilozima za opravdanje troikova)
r polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun $kole.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moie biti 300,00 kuna.

elanak 11.
Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaiu se na poslovni raiun $kole, dok se za potrebe

isplate gotovina podiie s poslovnog raduna 5kole.

elanak 12.

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

lsplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje tajnilt a svojim potpisom odobrava
ravnatelj.

flanak 13.
Blagajnik se zaduiuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnidkih izvjeida . Svaki

dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuiuje
mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slutajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na naiin da se na postoje€em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiie
ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

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

originalom za potrebe primatelja i blagajne.
Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje

je izvrlena uplata gotovog novca prilale se uz blagajnidki izvjeitaj, jedna kopija se predaje uplatitelju,
a treii primjerak ostaje u bloku.
Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, originals dokumentacijom temeljem koje
je izvrSena isplata gotovog novca prilaie se uz blagajnidki izvjeitaj, jedna kopija se predaje primatelju,
a tredi primjerak ostaje u bloku.

elanak 14.
Blagajnidka izvje5ia Skole se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skole dnevno, tjedno,

dvotjedno ili mjeseino. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajniika izvjeSia se kronoloSki unose sve uplate i isplate provedene u razdobtju

sastavljanja izvjeSia po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu. Na kraju se iskazuje ukupan
primitak odnosno izdatak, zatedeno podetno stanje i zavr5no stanje blagajne na dan kada se izvje5de
sastavlja. lsto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjeSia i mora biti u skladu sa
iskazanom specifikac'rjom novca koji je pololen u blagajnu, Uz blagajniEko izvjeiie se prilaiu sve
uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnidko izvjeide potpisuje blagajnik.

BlagajniEki izvjeStaj kontrolira ravnatelj 5to potvrduje svojim potpisom .

Blagajnidki izvjeltaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuia
konta.
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Clanak 15,

Ova Odluka stupa na snagu danom donoこ enia′ a primieniuje se 01.10。 2019.

Ravnate{j Skole

pl.teolog
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