
Temeljem dlanka 80. Statuta Osnovne Skole dr. Jure Turiia, Gospi6, ravnatelj lvica Rado5evid,

donosi dana 22.10.20t9.

ODLUKA O PROCESU BTAGAJNIEKOG POSLOVANJA

OSNOVNE STOU DR. JURE TURICA

I. OPCE ODREDBE

ovom odtukom ureduje se proces ,iiil,.f,r';, poslovanja osnovne Skole dr. Jure Turi6a,

Gospii (u daljem tekstu: Skola), poslovne.knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i

pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih

dokumenata, blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

elanak 2.

BlagajniEko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

ll' BLAGAJNI.KI MAKSIMUM 
eranak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 5.000,00

kuna.

U smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem pbslovnih raEuna Skola otvorenih u poslovnim

bankama, dok se gotovinska plaianja i ndplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno

ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.

elanak 4.

lznos sredstava iznad 5.0OO,OO kuna, odnosno iznad blagajnidkog maksimuma, koji na kraju

radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni

dan.

III. EVIDENCIJE O BTAGAJNIEKOM POSLOVANJU

dlanak 5.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava',a za dije oznadene blokove se

zaduZuje blagajnik, i to:
. blagajnidkeuPlatnice,
. blagajnidkeisPlatnice
. blagajnidkog izvjeStaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja),

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,

odnosno isplatnica koju potpisuiu blagainik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

elanak 6.

Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja

blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu (naziv i

redni broj isprave, uplaieni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne

transakcije, potpisi ovla$tenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te pedat izdavatelja isprave.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNI.KO POSTOVANJE



elanak 7.

Gotovinska noviana sredstva se drZe u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik' Kljud od

blagajne moie imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta

blagajnik je duZan zakljuiati sef ili kasu'

Blagajnik Skole je

blagajni.

elanak 8'

radunovodstveni referent odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o koliEini

primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem

potvrcluje todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj

dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloienom radunu i

obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojojje ispladena gotovina'

Voditelj raiunovodstva vrii kontrolu blagajne odnosno blagajnidkog izvje5taja.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

u blagajnu Skole se evidentiraju uo,r,J'tn'n ''
opodignutagotovinasposlovnogradunaSkole-prilogvirman.
. Uplata gotovine za osiguranje udenika

o Uplata gotovine od Skolske kuhinje za sendvite

o Uplata gotovine za izlete

o ostale uplate u gotovini koje su.nastale kao rezultat,redovnog poslovanja(izdani radun Skole

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

odluka i sl. sa PotPisom ) .

dlanak 10.

tz blagajne ikole se evidentiraju u skladu sa dlankqm 90. Pravilnika o porezu na dohodak

sljede6e isPlate:

. zamanje materijalne trolkove i usluge telefona, po5te i prijevdza (benzin za kosilicu, sitni

popravci, po5tarina , usluge i slidno) 5oo,o0 kn, uz obvezno prilaganje R1 raduna od strane

zaposlenika koji ima pismeno ovla5tenje za kupovinu u skladu sa procedurama Skole'

o povrat preplaienih sredstava udenicima tj. roditeljima na ime Skolske kuhinje ili produlenog

boravka (prema odluci ravnatelja) ili povrat sredstava od izleta

o ostale naknade tro5kova zaposle,nima (npr. naknada za kori5tenje privatnog automobila u

sluZbene svrhe prema odobrenju ravnatelja)

e akontacije itrolkovi sluZbenih putovanja (prilog-Putni nalog sa izvjesiem u roku 3 dana s

obradunom troskova i potrebnim prilozima za opravdanje troSkova)

o polog prikupljenih novdanih sreclstava na poslovni radun 5kole.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moze biti 500,00 kuna'

elanak t1.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaiu se na poslovni raEun 5kole, dok se za potrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole'



ilanak 12.

lsplatekojeseevidentirajuuutagajniskol",.nog,seobavljatisamonaosnovuprethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje n,,..r' poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi relevantan

dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj' " ogu se obavljati

lsplatepredujmovaidrugihoblikaisplatazakojenepostojiposebnadokumentactlam.
temeljem posebne oi ri. koje u tu svrhu ir..irj" tajnik, a svojim potpisom odobrava ravnatelj'

elanak 13.

Blagajnik se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnidkih izvjeS6a . Svaki

dokument u vezi s goiouinrr.o* upratom i ispratom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuduje

mogu.nost naknadnog dopisivanja. u iznimnim sruiajevima dozvorjeno je napraviti ispravak krivo

upisanog podatka na iaiin da se na p"";j;;;; dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi5e

ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak'

lspisivanjeipotpisivanjedokumentaouplatiiisplatijejednokratno,sdvijekopijeioriginalom
za potreb;pj;ffifi 

fJ:]:il::'ispostavrja u tri primjerka, orisinar s dokumentacijom temeljem koje

je izvrSena uplata roioro*novca prilaz. r" rrurreajnieti izvjeStaj, jedna kopija se predaje uplatitelju'

;ffi:'['ilffi;:]:"Xi"1ii; se takoder u tri primjerka, originar s dokumentacijom temeljem koje

je izvrlena isprata ,*ouo, novca prirai" ," ,i tt.grjniit i izvje5taj, jedna kopija se predaje primaterju'

a tre6i primjerak ostaje u bloku' 
elanak 14,

BlagajnidkaizvjeS6aSkolesevodiizakljudujeovisnoopotrebamaSkolednevno,tjedno,

dvotjedno ili mjesedno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana'

U blagajnidka izvje56a se kronolo5ki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju

sastavljanja izvje.6a po datumu, n,,n,., i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se iska,e i

konto, na kraju se iskazuje ukupan p,i,it.r.oanosno.izdatak, zatedeno poEetno stanje izavrSno stanje

blagajne na dan rrJ, ," i*ie56e sastavli'' 
'"o 

predstavlia stanje gotovine u blagajni na dan izrade

izvjel6a i mora uia, , ,r.r.ou sa iskazanom specifikacijom nou., toji je porozen u blagajnu' Uz

blagajnidko irrjesJe se prilaiu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima' Blagajnidko izvjeS6e potpisuje

blagajnik' Ako je ,,po,t,utj"no razdvajanje duZnosti potpisuje i likvidator.

BlagajnitkiizvjeStajkontroliraVoditeljradunovodstvaStopotvrdujesvojimpotpisom.
BlagajnidkiizvjeStajsedostavljaievidentirauGlavnojknjiziterasporedujenaodgovaraluca

konta' 
'lanak 

15'

ovaProcedurastupanaSnagudanomdonoSenja,aprimjenjujesenakonobjavenaoglasnoj
plodi ili mreinoj stranici Skole www'os-gospic'hr
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