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49210 ZABOK

U skladu s clankom 3. Zakon o Fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18.) i ¢lankom 1. Uredbe sastavljanju i predaje izjave o Fiskalnoj odgovornosti
(NN 95/19.) ravnateljica Srednje $kole Zabok DraZenka Jurec, dipl.ing. donosi

PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANIA

DIJAGRAM THEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
NADLEZNOST ROK
Zahtjev zaposlenika/uéenika za | Gotovinu &ine : Skolski odbor Istog dana ako se radi o
isplatu odnosno uplatu novca - novci odignuti sa transakcijskog racuna - uplati u blagajnu, a kod
Skole Blagajnik/administrator | isplate u roku 3 radna

- novci prikupljeni od uéenika po odluci Racunovoda dana

Skolskog odbra o poveéanim trotkovima ravnateljica

obrazovanja

-novci koji se nalaze u blagajni

Zaposlenici na temelju ispravnog racuna

R -1 uz priloZenu zahtjevnicu o odobrenju
nabave potpisanom od strane ravnateljice
zahtijevaju isplatu gotovog novca iz
blagajne. R1 rauni moraju glasiti na
Srednju Skolu Zabok, imati sve elemente
fiskalnog racuna, a isplacuje se po potrebi.
Ucenici uplacuju gotov novac za upisninu uz
priloZeni popis na kojem se nalazi ime i
prezime ucenika i uplaceni iznos.

Podizanje novca s Ziro raéuna Blagajnik ispisanim virmanom podize novce sa | Blagajnik/administrator | Istog dana ako se radi o
gkole i polaganje u blagajnu i Ziro ratuna i obavezno kontrolira formalno i Ratunovoda uplati u blagajnu, a kod

evidencija sustinski novcanice, te vrsi brojanje primljenog | raynateljica isplate u roku 3 radna
novca, { prilog virman-slip), a isto tako i polaZe dans

zaprimljen novac na Ziro racun. Novci se éuvaju
u priru¢noj kasi koja se na kraju dana zakljucava
u limeni sef. Elektronski iz programa se ispisuju
uplatnice i isplatnice. Svaka uplatnica/isplatnica




mora pItl KronolosKl numerirana sa datumom
izdavanja ,svrhom ispate odnosno uplate i
potpisom blagajnika i uplatitelja/primatelja.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i
naplata mora biti numeriran i popunjen tako da
isklju€uje moguc¢nost naknadnog dopisivanja.
lzrada blagajnitkog izvjestaja koji potpisuje
blagajnik i ratunovoda, koji provodiformalnu i
matematic¢ku kontrolu vjerodostojnosti
priloZene dokumentacije. Na kraju mjeseca
blagajna se dostavlja na knjizenje.

Blagajnicki maksimum Odluka o blagajnitkom maksimumu Skolski odbor sjednica

Godisnji popis Na kraju kalendarske godine vrsi se godisnji | Komisija za popis Jednom godisnje
popis i inventura blagajne

Odlaganje i Cuvanje Dokumentacija se odlaZe i €uva u Arhiva Jednom godisnje

dokumentacije registratoru u skladu s Pravilnikom o zastiti

¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva
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