
Na temelju dlanka 56. Statuta Osnovne Skole ,,Vladimir Nazor'1, Dakovo, a u svezi provedbe
Uredbe o sastavljanju i predaji izlave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (N.N. 95119) ravnatelj Osnovne Skole ,,Vladimir Nazor", Dakovo donosi

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG PO SLOVANJA

I

:: Ovom Procedurom u Osnovnoj Skoli ,,Vladimir Nazor'., Dakovo (u daljem tekstu; St<ota;

ureduje se poslovanje i postupanje s gotovim novcem, vodenje poslovnih knjiga i evidencija i
druga pitanj a vaina za blagajnidko poslovanj e.

II

Bezgotovinsko poslovanje pravilo je u financijskim transakcijama koje obavlja Sko4 a
poslovhnje gotovim novcem iznimka samo u sludajevima kada se vr5i prikupljanje manjih
novdanih sredstva koja upladuju udenici u svrhu odredenih Skolskih aktivnost (npr. ulaznice

za kino predstave, muzeje, galerije ili druge kulturne odnosno sportske priredbe, terenska

nastava, fotografiranje udenika i sl. ) , te isplata roditeljima za individualni prijevoz udenika s

te5koiama, kada nije mogu6e izvr5iti bezgotovinsko pla6anje.

Gotovinsko pladanje dopuSteno je i u sludajevima kada pojedina kupoprodaja ili isplata moLe
obaviti samo gotovinskim pla6anjem.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslormi radun Skole dok se zapotrebe
isplate gotovina podiZe s poslormog raduna Skole.

ilI

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko blagajnidke uplatnice, blagajnidke isplatnice i
blagajnidkogizvjeltaja. Zasvalo,tpojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagajne izdaje se

zasebnanumerirana uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju radunovoda te uplatitelj
odnosno isplatitelj.

;,u
Blagajnik je odgovoranzauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

: Du?an je redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o kolidini
primljenog i izdanog novca.



Blagajnidki maksimum u Skoli iznosi 5.000,00 kuna. Novdana-sredstva koja na kraju radnog
dana ostaju u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan obzirom da Skola nema
sef u kojem se gotovi novac moZe pohraniti.

Polaganje novca na poslovni radun kao i isplatu gotovine s poslovnog raduna Skole mo1e
obavlj ati i dostavlj ad.

V

Blagajnik fizidkim brojanjem potwtluje todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i
svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime
i svrhu isplate po priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja.

VI

Uplate udenika koje prikupljaruzrednik, u okviru svog tjednog odnosno godi5njeg zadsZer1a,
razrednik upladuje u blagajng, zajednidki za cijeli razredni odjel, o demu se izdaje
blagajriidka uplatnica na ukupno upladeni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama
udenika.

VII

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslormi doga<Iaj (radun, ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj. Isplate predujmova u pravilu nisu
dopu5tene.

VM

Svaki dokument uvezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.

x
Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaie se u blagajnidki izvjeStaj i jedna primjerak ostaje u bloku. Blagajnidka isplatnica
ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilale se uz blagajnidki
izvje5taj zajedno s pripadaju6om dokumentacijom temeljem koje je izwsena isplata novcaiz
blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.



XI

ova procedura objavit 6e se na ograsnoj prodi i intemetskoj stranici skole, a stupa na snagu

danom donoSenja.
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x

Blagajna se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama. utwdivanje stvarnog stanja blagajne

obavrja se na kraju sratog rudnog dana. Bragajnik obavezno vodi blagajnidki izvjestaj u koji

unosi podatke o utvrdenom stvamom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak. Blagajnidki

izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta

t oit oru. Btagajnidki izvjestaj kontrolira i potpisuje voditelj radunovodstva'


