OSNOVNA SKOLA LAPAD
Dubrovnik, Od Batale 14

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kola Lapad, Dubrovnik, ravnateljica Osnovne $kola Lapad, dana 06. prosinca 2022. donos;i

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Clanak 2.
Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralnj sy glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.
II. BLAGAJNICK] MAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 2.000,00 kuna (265,45 eura).

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ra¢una Skole otvorenog u
poslovnim bankama, dok se gotovinska plaéanja i naplate koriste samo u za to uobiGajenim situacijama, odnosno ako s€ za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 2.0000,00 kuna (265,45 eura) odnosno blagajnitkog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloziti na poslovni ra¢un 3kole isti
dan ili najkasnije drugi radni dan,



III. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
-blagajnicke uplatnice
-blagajnicke isplatnice
-blagajnickog izvjedtaja
Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.
Clanak 6.
Blagajnitko poslovanje se evidentira elektronski. U slu¢aju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski blagajnitke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i
redni broj isprave, uplaceni/ispladeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja,
likvidatora te pecat izdavatelja isprave).

Clanak 7.

Za potrebe naplate blagajnik moze uz Glavnu blagajnu voditj i pomocne evidencije. U takvim slu¢ajevima za svaku pojedina¢nu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana
pomocna uplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

IV. ODGOVORNOST zA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 8.

Gotovinska novéana sredstva se drZe u sefu skole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik
Je duzan zakljuéati sef.

Prije koristenja godidnjeg odmora ilj sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i kljuca sa osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.
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élanak 9.

Blagajnik Skole Jje odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 10,
U blagajnu Skole se mogu evidentirati sljede¢e uplate:
-podignuta gotovina s poslovnog raduna skole
-osiguranje ucenika
-naknada Stete
-ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
Clanak 11.
Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedece isplate:

-sredstva za manje materijalne trogkove uz obvezno prilaganje R1 raguna -polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni ragun



Clanak 12.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polazu se na poslovni raun Skole dok se za potrebe isplate gotovina podize s poslovnog ra¢una Skole.

Clanak 13.

Clanak 14.

Svaki dokument u vezj § gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljutuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nagin da $¢€ na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe
koja je napravila ispravak.

Blagajni¢ka isplatnica prilaze se uz blagajni¢ki izvjedtaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata novca iz blagajne.

Clanak 15,

Blagajna $kole se vodi j zaklju&uje ovisno o potrebama Skole .

Blagajnik obavezno vodj blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak. Blagajnicki izvjestaj se kompletira s
prilozima i evidentira y Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troskova.

Blagajni¢ki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.



VL. ZAVRSNE ODREDBE
élanak 16.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici $kole dana 06, prosinca 2022, godine i stupila je na snagu danom objave.

KLASA: 400-02/22-01/12
URBROJ: 2117-17-01-22-1

V] Dubrovniku, 06.prosinca 2022.g.

Ravnateljica

Nikolina Soko

Mot 24




