
Na temelju dlanka 146. Statuta Osnovne Skole Benkovac, Benkovac, a u svezi s

odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( NN 139/10,NN7811 i NN 95/19 ) i Uredbe o

sastavljanju i predaji l4ave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih pravila,

ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU
O BLAGAJNIdKOM POSLOVANJU

OSNO\TNE STOTN BENKOVAC

ilanak 1.

Procedurom o blagajnidkom poslovanju ureduje se blagajnidko poslovanje Osnovne

Skole Benkovac (u daljnjem tekstu :Skolal,poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom

poslovanju, kontrola blagajnidkog poslovanja, tretman manjkova i vi5kova u blagajni, plaianje

gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnidkog poslovanja.

dlanak 2.

Blagajnidko poslovanje Skola vodi u digitalnom i papirnatom obliku.

dlanak 3.

Zapotrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu

10.000,00 kuna.
U smislu stavka l.ovoga dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i

mogu6e, preporuduje se bezgotovinsko pla6anje putem poslovnog raduna Zadarske Zupanije

lStcola nema svoj poslovni radun ve6 se sve transakcije vrSe putem raduna osnivada),dok se

gotovanska plalanjakoriste samo u za to uobidajenim situacijama odnosno ukoliko se ukaZe

potreba, hitnost i slidno.
Izblagajne se mogu isplatiti sredstva zamanje materijalne tro5kove (sitni

popravci ,materijal za odrLavanje.materijal i sirovine(potrebe nastave)po5tarina,telegrami i
slidno) a najvi5e 3.000,00kn po jednoj isplatnici.

ilanak 4.

Iznos sredstavatznad 10.000,00 kn ,odnosno rznad blagajnidkog maksimuma, koji na

kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni radun isti dan ili najkasnije

drugi radni dan.

ilanak 5.

ln l postu asalne o SE KAKO

Red.
Br.

aktivnost odgovorna
osoba

dokument rok

1

Uplata gotovog novca
u blagajnu

Blagajnik
administrator

Izvod s poslovnog
raduna, zapisnik,

odlukaisl.spotpisom
uplatitelja i posebno

numerirana uplatnica
izdanau dva primjerka

Tijekom tekude. godine



Posebno numerirana Tiiekom tekuie

2,

Isplata gotovog novca
iz blagajne

Blagajnik
administrator

isplatnica diji je prilog
gotovanski R-1 ili
drugi dokument

ovjeren i potpisan od
strane ravnatelja Skole

te je potpisana od
strane primatelja

gotovine

Tiiekom godine

Blagajnidki izvj e5taj -
dnevnik blagajnid.kog

poslovanja

Blagajnik
administrator

Blagajnidki izvje5taj se

vodi na dnevnoj,
tjednoj ili mjesednoj
bazi-ovisno o potrebi

Skole(dogovor sa

voditeljem
radunovodstva)

Tijekom teku6e
godine

4. KnjiZenje poslovnih
promjena iz
blagajnidkog

izvj eS6a,matematidka i

formalna kontrola
raduna

Voditelj
radunovodstva-

kontrolira i
odobrava
izvjeStaj
svojim

potpisom

Dnevnik blagajne
ovjeren od blagajnika

Tijekom tekude

godine

ilanak 6.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava, azadije oznadene

blokove se zaduZuje blagajnik , i to:
I blagajnidke uplatnice,

! blagajnidke isplatnice
n blagajnidko g izvj eitaj a (dnevnika blagaj nidko g poslovanj a),

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca rzblagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.
Clanak 7.

Blagajnik Skole je odgovoraflzauplate, isplate i stanje

gotovog novca te za nastale viSkove i manjkove u blagajni.
Gotovinska sredstva drZe se u sefu. Kljud ili Sifru sefa moZe imati samo voditelj

radunovodstva i ravnatelj .

Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na web stranici i oglasnoj plodi

Skole.
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