
Na temelju dlanka 88. Statuta Osnovne Skole Molve,, a u svezi sa dlankom 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novineo'broj 111i 18.) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeltaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne
novine" broj 95119.), ravnatelj Osnovne 5ko1e Molve dana 01. veljade 2023. godine, donosi

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA

I.   OPCE ODREDBE
Clanak l.

Ovom Procedurom blagajnidkog poslovanja (u daljnjem tekstu: Procedura) ureduje se

blagajnidki maksimum, orgarizacija blagajnidkog poslovanja Osnovne Skole Molve (u
daljnjem tekstu: Skoh;, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i
pravowemeno vodenje blagajnidkog dnevnika i ostalapitu4avalnazablagqnidko poslovanje.

dlanak 2.
Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na

osobe oba spola.

II.  BLAGAJNICKI卜 IAKSITⅦ UM[

Clanak 3.

Zapotrebe redormog poslovanja Skole utwduje se blagajnidki maksimum u iznosu od
200,00 eura.

U svim situacijama u kojima je to propisano i mogude, preporuduje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska
plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ako se zatim ukaZe
potreba' hitnost i slidno' 

ilanak 4.

Iznos sredstava u glavnoj blagajni iznad 663,00 eura po zakljudivanju blagajnidkog
dnevnika mora biti poloZen na poslovni radun Skole u roku 3 dana..

IIIo EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5。

BlagaJniёkO pOS10Vange CVidCntira SC prekO blagainiこ kih iSpraVa:

blaganiこke uplatnice

blagttniёke iSplatniCe i

blagttniёkOg iZ可 CSt」 a.

Za svaktr pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju osoba zaduilena zablagalnn (u daljnjem tekstu:
blagaj nik) te uplatitelj odnosno isplatitelj .



tlanak 6.

Blagajnidko poslovanje evidentira se u programu Riznica elektronskim putem u
propisanoj formi.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

tlanak 7.

U blagajnu Skole evidentiraiu se uplate podignute gotovine s poslovnog raduna Skole i
isplate temeljem vjerodostojne dokumentacije za evidentiranje poslovnih dogadaja za potrebe

Skole. Sva dokumentacija mora biti ovjerena potpisom od strane Ravnatelja Skole.

tlanak 8.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem posebnog zahtjeva upuienog Upravnom odjelu za financije.
proradun i javnu nabavu Zupanije kojeg u tu svrhu svojim potpisom odobrava Ravnatelj.
Vjerodostojna dokumentacija temeljem isplaienog predujma/zahtjeva dostavlja se u upravni
odjel u roku 3 dana po izvr5enom poslovnotn dogadaju

ilanak 9.

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

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice
prilale se uz blagajnidki izvje5taj zajedno s pripadajuiom dokumentacijom temeljem koje je
izwsena isplata novca izblagalne, a jedna koprja daje se podnositeljuzahtleva.

elanak 10.
Blagajna Skole vodi se i zakljuduje ovisno o potrebama Skole dva puta mjesedno ili

jednom mjesedno.
Utwtlivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog dana.
Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvje5taj u koji unosi podatke o utwdenom

stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak.
Sredstva u blagajni na dan 31.12. teku6e godine upla6uju se na glarrni radun Skole.

V. ODGOVORNOST ZABLAGAJNIiKOPOSLOVANJE

Clanak ll.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od
blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta, blagajnik je
duianzakljudati kasu.



Clanak 12.

Blagajnik St ole3e odgovoran zauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o

kolidini primljenog i izdanog novca.
Zapimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim

brojanjem potvrduje todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i swhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i swhu isplate po
priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispladena

gotovina.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja.
Procedura blagajnidkog poslovanja objavit ie se na oglasnoj plodi i internetskoj stranici

Skolc.
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