Temeljem Clanka 58..Siatuta osnovne Skole Sibinjskih Zrfava, ravnatel]  osnovne Zkole
Sibinjskih Zrtava , donosi dana 12.10.2019 godine

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA
OSNOVNE SKOLE SIBINJSKIH ZRTAVA

.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovam Odlukom vreduje se orgonizaciin blagajni¢kog poslovania osnovne Skole Sibinjskih
zrrava. (u daljem lekstu: skola), poslovac kojige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i
) pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzisteptnost izmedn stavaka blagajne i izvomih
dokumenata, Magajnitki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
Blagajnicko posiovanje Skota vodi u digitalnom obliku ili papitnaiom obliku.

[I.  BLAGAINICKIMAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovaog poslovanja skole nlvrduje se hlagagnicki maksinum u iznosu od 150,00
kuna.

(J smislu stavka 1. avog ¢lanka, u svim sitvacijama v kojima je o propisana i moguée,
preporodije s¢ bezaelovinsko poslovanje putem postovnih ragona gkola owvorenilt n poslovaim
bankama, dok se potovinska placanja i naplate koviste samo u za o vobicajenim sitsacipuna, adnosno
ukoliko se za thn vkaZe poscbna potreba, hitnost i slicno.

Clanak 4.
Fznos sredsiava izoad 1500,00 kuna, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji nn kraju
radnog dana ostaje u blagajnt, treba poloziti na poslovnt raéun Ekole isti dan ili najkasnife drugi radni
han.

(L EVIDPENCLIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak s,
Blagajnicko paslovanje s evidentira preko blagajnickih isprava ,a za Gije oznagene blokove se
zaduzuje blagajnik . i ©:
»  blagaynidke uplateige,
» blagajnicke isplainice
e blagapnickoy izvieSiaja (dneviika blagajuickog poslovanja),

Za svakn pojedivacn uplatu 1 isplate novea iz blagajne jzdaje se zasebna nuwmerirana
uplatnica, oduesno isplatnica koju potpisuiu blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel]].

o A SN, ol e A o N (P )y N e L A ) A Ay 1 A A S & N s o S 08 3 3 A e A 3 e 0 NN ) 3 AN M) )t i a1



Clanak 6.

‘Blagajnitko poslovanje se moze evidentivati ruéno ili elekwonski. U sludayju  vodenja
blagajnickog postovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju inati zadovoliavajuco formne {naziv
redni broj isprave, upladenifisplaéeni iznos, datun i miesio izdavanja isprave, kralak opis poslovne
ransakceije, potpisi oviadtenih osoba-blagajuik, vplatiteljfisplaiitel), we pecal izdavalelja isprave.

IV,  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.
Cotovinska novéana sredstva se drze u sefu il kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljng od
blagajne mo¥e imati samo blagajnik e evemualno ravnateli. Prilikom svakog napustanja radnog
mjesta blagajnik je duzan zakljucat sclili kaso,

Clanak 8.

Dlagajnik skole je voditelj ratunovadstva adgovoran za uplate, isplaie i sianje gotovine u
blagajni.

Blagainik je duzan redovito polagati novac na pestovni racun $kols te voditi ratuna o koli¢ini
primljenoyg i izdanog novea,

Zaprimbone dokementacijn blagajnik kontroliva formalno i suitinski, [izi¢kim brojanjem
potvrduie todnost uplacene potovine, ispisuje uplainicu na ime i syrho uplate prema prilozenaj
dokumentacipi s polpisom eplatilelja, ispisuje isptatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom radunuo i
obavlja isplati gomvine s pofpisom primatelja (j. osobe kojoj je ispla¢ena gotovina,

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9,

U blagapnu Skole sc evidenliraju uplate:

« podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole- pritoy virman ili slip

« sredstva kojo se prikupljaju pa potetku ili tijekom Zkolske godine {primjerice: donacije)-
prilog zatmolba ili odluka za prikupljanje sredstava sa naznadenom svehiom i pisani
dokument o uplaéenim  ilt zaprimfjenim sredstvima sa specifikacijom i poipisom

e oslale uplae it goiovini koje su nastale kao rezultat redovnog postovanjalizdani radun §kole sa
naznakom da li je oslobaden PDV-a ili ne, zapisnik ili 1. ),ulrZak Skolske zadruge (zapisnik,
odluka i sl sa polpisom ).

Clanuk 10,
1z blagajne Zkole se evidentirgt u skladu sa Slankom 90. Pravilnika o porezy na dohodak
sljedede isplate:

e zamanje malerijabie lrodkove T usluge telelons, polie i prijevoza (benzin za kosilicu, simi
popraved, podtarina ,usluge i sliéno) _, uz obvezno pritaganje R1 ratuna od strane
zapaslenika Kojt ima pismena oviadienje za kapovinu v skladu sa procedurama Skole.

«  (rofak vabave nmuirnica za $kolsku kuhinju v skladu s Planom nabave koji je Skola donijela za
tekudu godinu (ako se na taj nadin ostvaruju pogoedoosti npr. popusti za gatayvinsko plaéanje)

o povral preplaéenih sredstava néenicina (. roditeljima na ime Skolske kulsinge ilt praduZenog
boravka (prema Odluet raviaielja/ ravnateljice)

+ aslale nakoade irodkova zapostenima (npr. noknada za koridtenje privatnog automobila v
sheZbene svehe prema odobrenju ravnatelja/ravnaleljice)
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« akontacije i (roskovi sluzbenih puiovanya (prifag-Pnini nalog sa 22vjes¢em v roku 3 dana s
obratunom (roskova i potrebuinm prilozima za apravdanje troikova)
o pelog prikuplienih novEanib sredstava na paslovni radnn kole,
Maksimalna isplata u gotovini po fednaj ispiatnici moZe biti 800,00 kuna.

Clanak 11.
Sve uplate gotovine u Skalsku blagajnu polazu se na posfovni raun Skole, dok se za potebe
isplate goovina podize s poslovnog raduna skole.

) Clanak 12,

[splate koje se evidentivaje u blagajnt Skole mogu se obavljati samo na osnove prathodne
izdanog dokumenta kojim se dakazuje nastali poslovni dogadaj fralun, nalog ili drugi velevancan
dokument) Kojeg svojim poipisom odobrava ravnatelp ili prema internoj proceduri kol zaposienik
Koji itna odabrenje ravnatelja,

Isplate predujmova i drugih oblika isplata 2a koje ne postaji posebra dokumentacija mogu se
obavijati temeljem poschne odluke koje v e svrho jzraduje tagnik,  a svojim potpisom odobrava
raviatet).

Clanak 13.

Rlapajnik s¢ zaduZnje za numerirane blokove uplamica, isplamica 1 blagajnickih izvjedca .
Svakt dokmmnent v vezi s gowovinskam uplatom ©isplatom mora bili numeriran 1 popunjen (ako da
iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozveljeno jo napraviti
ispravak krive upisanop podalka na nadin da se na postojeden dokumentu krive upisant padatak
precra te upisc ispravan padatak uz poipis osobe koja je napravila ispravak,

Ispisivanje @ polpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije ]
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajnika uplatnica se ispostavljn v tri primjerka, oripinal 8 dokumentacijom iemeljem koje
je izvriena uplate golovog novea prilaze se uz blagajniéki izvjesiaj, jedna kopija se predaje uplatitelju,
a (redi primjerak oslaje u bloku,

Blagajnicka isplatmica ispastavija se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvrSena isplata golovog novea prifaze se uz blagainicki izviesia), jedna kopija se predaic primnateliv,
a tredd primjerak ostaje w blokun,
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Clanak 14.

Blagajnicka izvjesca Skole se vodi i zakijuéuje ovisno o potrebama Zkole dnevno, tjedno,
dvotjedino ili mjeseéno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicka izvjeica se kronotoski unose sve uplate © isphie provedene w razdobiju
sastavljanja izvjeica po daiumu, nazoaci i broju vplate/isplate i iznosu, a pofelino je da se iskaze i
kanto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatzk, zateéeno poceino stanje i zavrino stanje
blagajne na dan kada se izvjesée sastavija. Isto predsiavlja sianje golovine u bltagajni na dan izrade
izvjedéa 1 mora bili u skladu sa iskazanom speeilikacijom novea koji je poloZen u blagainu. Uz
blagajni¢ko tzvjeite se prilazu sve uplathice i isplatnice sa prilozima. Blapajnicko izvjeiée polpisuje
biagajnik. Ake je uspostavijeno  razdvajanje  duZnosti  potpisuje i osoba koju imenuje
cavnatlj/ravnatiejica

Biagajnicki izvjeita; kontrotira cavinaiel] $to potvedije svajim potpisom .

Biagapnicki izvjedtaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca

¢ konta.

Clanak 15.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenjo, a primjenjuje se od 19.1£.2019, goedine.

KLASA: 401-04/19-01/01
URBROJ;2178/03-01/19

U Sibinju, 12.10.2019.¢

Ravnatelj:

Josip SiSmanovié, dipl. utitelj
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