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Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 11118), odredaba Uredbe
o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih
pravila (NN 78111,106112, 130113, 19115,1tr9115 i95/19) te odredbe clanka 100.
Statuta Osnovne Skole ,,Dr. Andrija Mohorovicic" Matulji, ravnateljica Osnovne Skole
,,Dr. Andrija Mohorovidic" Matulji Astrid Massari, dipl. uditelj donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
OSNOVNE SXOT-N ..DR. ANDRIJA MOHOROVIdIC" MATULJI

I. OPEE ODREDBE 
dIANAK 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja osnovne Skole ,,Dr. Andri ja

Mohorovidi6" Matulji (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkorn
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika, konzistentnost izmedu staval<a

blagajne i izvornih dokumenata, blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

dlanak 2.

Blagajnidko poslovanje Skola vodi u digitalnorn obliku ili papirnatorn obliku.

''" 
BLAGAJNT.KI MAKSTMUM 

eranak 3.

Zapotrebe redovnog poslovanja Skole nema utvrdenog blagajnidkog maksimuma, budu6i da je
poslovna banka u blizini Skole, prikupljena sredstva se dnevno uplaiuju na poslovni radun.

U pravilu se svi materijalni tro5kovi ispla6uju bezgotovinski, a zaposlenik svojirn sredstvima

obavi kupovinu sitnih materijalnih tro5kova zakoje rlu se danom kada dostavi radun izvrSi isplata iz
blagajne.

U smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama Lr kojima je to propisano i moguie,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih raduna Skola otvorenih u poslovnim
bankama, dok se gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajeninr situacijama, odnosuo

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

ilI. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

ilanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:
. blagajnidkeuplatnice,
. blagajnidkeisplatnice
. blagajnidkog izvj e5taj a (dnevnika blagajnidkog poslovanj a),

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.



Clanak 5.

Blagainidko poslovanje se evidentirati elektronski. Elektronske blagajnidke isprave moraju
imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj isprave, upla6eni/ispladeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba-blagajnilq
up latitelj /isp latitelj, likvidator te p edat izdav atelj a i sprave.

elanak.6
Zapotrebe naplate blagajnik moLeuz Glavnu knjigu voditi i pomo6ne evidencije. U takvim sludajevima
za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomodna uplatnica koju potpisuju
blagajnik i uplatitelj.
Gotovina prikupljena u pomo6noj blagajni upla6uje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz Glavne

blagajne.
U privitku Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomo6ne uplatnice.
Sve pomodne uplatnice moraju biti zbrojene i imati u privitku ispis kalkulatora.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

dlanak 7.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Kljud od sefa moZe

imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napu5tanja radnog rljesta blagajnik je
dtLan zakljudati sef.

Prije kori5tenja godi5njeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i kljuda sefa

sa osobom koja 6e mijenjati blagajnika,

Clanak 8.

Blagajnik Skole je voditelj radunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u

blagajni,
Blagajnik je dtLan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o kolidini

primljenog i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni radun kao i isplatu gotovine s poslovnog racuna Skole moZe obavljati i
domar Skole.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnih kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatrricu 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 potpisorn primatelja tj, osobe kojoj je ispla6ena gotovina.

V. UPLATE IISPLATE U BLAGAJNI

dlanak 9.

U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:
o podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole- prilog virman
o jednodnevna terenska nastava sredstva zaprijevoz autobusom
o ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

dlanak 10.

Izblagajne Skole se evidentiraju u skladu sa dlankom 90. Pravilnika o porezu na dohodak

sljede6e isplate:



' sredstva za sitne materijalne tro5kove uz obvezno prilaganje Rl radLrna od strane zaposlenika
koji irna pismeno ovlastenje za kupovinu u skladu sa procedurarna skole.

' Predujam zasluLbeniput akoje odobren od strane ravnatelia
o Iznimno isplata gotovine za troikove sluZbenog puta

ilanak 11.
Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaLu se na poslovni radun ikole, dok se za potrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

dlanak 12.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojirn potpisom odobrava ravnatelj ili prema internoj proceduri Skole zaposlelik koji
ima odobrenj e ravnatelja.

Isplate predujmova i drugih obUka isplata zakoje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje tajnik, a svojim potpisom odobrava
ravnatelj.

ilanak 13.
Uplate udenika koje prikuplja razrednik ili predmetni nastavnik u okviru svog tjednog odnosno
godisnjeg zaduLenla, upla6uju se u blagajnu Skole zajednidki za cijeli razredni odjel izdavanjem
blagajnidke uplatnice n ukupno upladeni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama udenik"

Clanak 14.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako

da iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeiem dokurnentu krivo upisani podatak precfta
te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati se potpisuje u dva primj erka za potrebe
primatelj a/ uplatitelj a i blagajne.

Blagajnidka isplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvrsena isplata gotovog novca prilaLe se uz blagajnidki izvjestaj, jedna kopija se predaje isplatitelju.
Blagajnidka uplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentaciom temeljem koje
je izvrsena isplata gotovog novca prilaLe se uz blagajnidki izvjestaj, jedna kopija se predaje prirnateljy.

itanak 15.
Blagajnidka izvjesia Skole se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skole dnevno. Utvrdivanje

stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajnidka izvje5da se kronolo5ki unose sve uplate i isplate provedene u razdobljLr

sastavljanja izvje5ia po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se isl<aZe i konto,
na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zatedeno podetno stanje i zavrsno stanje blagajne
na dan kada se izvje5ie sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjeiia i

mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZen u blagajnu. Uz blagajnidko
izvje56e se prilaZu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnidko izvjeSJe potpisuje blagajnik.
Ako je uspostavljeno razdvajanje duZnosti potpisuje i os;oba koju imenuje ravlateljica

Blagajnidki izvjestaj kontrolira ravnatelj sto potvrduje svojim potpisom .

Blagajnidki izvje5taj se elektronski evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuiakonta' 
eranak 1ti.



Ova Procedura stupa na snagu dan nakon dana donoienja, a objavit ie se na oglasnoj plodi i

web stranici 5kole.

$avnateljica:
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