CESKA OSNOVNA SKOLA J.A. KOMENSKOG -

CESKA ZAKLADNI SKOLY 3.4, KOMENSKEHO
T.G. MASARYKA 5, DARUVAR

PROCEDURA BLAGAINICKOG POSLOVANIJA



Na temelju €lanka 74. Statuta Ceike osnovne skole J.A. Komenskog - Ceské
zdkladni £koly J.A, Komenského, vezano za odredbu élanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Ceike osnovne £kole 1A,
Komenskog - Ceské zakladni Skoly 1.A. Komenského, Marija Valek dana 09. lipnja
2020. godine donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANIA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Cedke
osnovne Skole J.A. Komenskog - Ceské zékladni Skoly J.A. Komenského (u daljem
tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovaniju,
uredno i pravovremeno vedenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmeduy
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum | ostale odredbe,

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u mugkom rodu su neutralni
i odnose se na muske i na Jenske osobe.

Clanak 2.
Blagajnicko poslovanje Skola vodi digitalnom obliku i/ili u papirnatom
obliku.

II. BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 3.

£a potrebe redovnog posiovanja skole utvrduje se blagajnicki maksimum u
iznosu od 5.000,00 kuna,

U smislu stavka 1. avog &lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano
| moguce, preporuéuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog rafuna Skole
otvorenih u poslovnim bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo
ukolike se za tim ukale posebna potreba, hitnost i slicno.

Clanak 4.
Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma, kojl na kraju radnog dana
ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni ratun Zkole isti dan ili najkasnije drugi
radni dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANIU

Clanak 5,
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava, a za tije se
vodenje zaduZuje voditelj racunovodstva, i to:
+ Dblagajni¢ke uplatnice,
* blagajnicke isplatnice,
*» blagajnickog izvjeitaja (dnevnika blagajnickog poslovanija).



Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj raunovodstva te
uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se moZe evidentirati rutno i/ili elektronski. U sluéaju
vodenja blagajnitkog poslovanja elektronski, blagajniCke isprave moraju imati
zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplacenifisplaceni iznos, datum
i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlagtenih
osoba-voditelj ratunovodstva, uplatitelj/isplatitelj, te pecat izdavatelja Isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

Clanak 7.

Gotovinska novéana sredstva se dr¥e u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje
voditelj radunovodstva. KIjug od blagajne moe imati samao voditelj ratunovodstva
te eventualno ravnatel. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta voditel]
racunovodstva je duZan zakljutati sef ili kasu.

€lanak B.

Voditelj raunovodstva kole je voditelj ratunovodstva odgovoran za uplate,
isplate | stanje gotovine u blagajni,

Voditelj ratunovedstva je duZan redovito polagati novac na poslovni racun
Skole te voditi raduna o kolifini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju voditelj rafunovodstva kontrolira formalno |
sustinski, fizitkim brojanjem potvrduje tofnost upladene gotovine, ispisuje
uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom raéunu i obavlja
isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9,
U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:
* podignuta gotovina s poslovnog rafuna Zkole - prilog virman ili slip
« sredstva koja se prikupljaju na podetku ili tijekom Skolske godine
(primjerice:  donacije) - prilog pisani dokument o uplacenim  ili
Zaprimljenim sredstvima
* uplate od uéenika za jednodnevne izlete, ekskurzije, kazaliSne predstave,
Casopise i ostale sliéne uplate ufenika
osiguranje ucenika
naknada Stete
zakasnina iz Skolske knjiZnice
ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,



Clanak 10,
Iz blagajne Skole se evidentiraju sljedece isplate:

* Za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje R1 rafuna od strane
zaposlenika kojeg je ravnatelj odredio za kupovinu u skladu sa procedurama
Skole.

* troSak nabave namirnica za Zkolsku kuhinju ako se na taj nadin ostvaruju
pogodnosti npr. popusti za gotovinsko pladanje

* povrat preplacenih sredstava uéenicima tj. roditeljima na ime Skolske
kuhinje | produZenog boravka (prema Odluci ravnatelja)

* ostale naknade troskova zaposlenima (npr. naknada za ko ristenje privatnog
automobila u sluZbene svrhe prema odobrenju ravnatelja)

 akontacije | troskovi sluZbenih putovania (prilog - Putni nalog sa izviescem
u roku 3 dana s obradunom trofkova | potrebnim prilozima za opravdanje
troskova)

« ostale isplate

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moZe biti 3.000,00 kuna.

Clanak 11.
Sve uplate gotovine u skolsku blagajnu polaZu se na poslovni racun Skole,
dok se za potrebe isplate gotovina podize s poslovnog raduna Skole,

Clanak 12.
Uplate ucenika koje prikuplja razrednik uplacuju se u blagajnu Skole
zajednicki za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajnicke uplatnice na ukupno
uplaceni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama ufenika.

Clanak 13,

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

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

Clanak 14,

Voditel] ralunovodstva se zaduzuje numeriranje uplatnica, isplatnica |
blagajnickih izvjeida. Svakl dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom
mora biti numeriran | popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog
dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvolieno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na naéin da se na postojedem dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak,

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dva
primjerka za potrebe primatelja | blagajne.



Clanak 15,

Blagajnicka izvieica Skole se vode | zakljucuju ovisno o potrebama Skole
dnevno, tjedno, dvotjedno ili mjeseéno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne
obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnitka izvjeida se kronologki unose sve uplate i isplate provedene u
razdoblju sastavijanja izvjesca po datumu, naznaci | broju uplate/isplate i iznosu,
a poZeljno je da se iskaZe i konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno
izdatak, zateCeno pofetno stanje i zavrsno stanje blagajne na dan kada se izvjesce
sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjeiéa i
mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom noveca koji je poloen u blagajnu.
Uz blagajni¢ko izvjeite se prilatu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima.
Blagajnitko izvjesce potpisuje voditelj raCunovodstva.

Blagajnicki izviestaj kontrolira ravnatelj sto potvrduje svojim potpisom,

Blagajnicki izviestaj se dostavija i evidentira Glavnoj knjizi te rasporeduje
na odgovarajuda konta.

Clanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja a objavit ée se na oglasnoj

plogi | mreZnoj stranici Skole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaiZiti sve ranije Odluke i
Procedure koje se odnose na blagajnitko poslovanje Skole.

KLASA: 402-08/20-01/03
URBROJ: 2111/01-26-01-20-4
Daruvar, 09. lipnja 2020, godine

Marija Valek, mag.educ.bohem. et mag.paed




