
Na temelju dlanka 1 1 8. Zakona o odgoju i obrazovanju Q.{arodne novine, br. 87/08, 86109,

921r0,105/10,901rr,5/72,16112,86112,126112,94113,\52114,07117,68/18,98119.i64120)
i dlanka 71. Statuta OS ,,Vladirnir Nazor" Sveti Ilija (u nastavku: Skolal, auvezi sa

dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti Qrlarodne novine, br. 111/18) i dlanka 7. Uredbe

o sastavljanju i pledaii lz-iave o fiskalnoj odgovornosti Q.{arodne novine, broj 95/19),

ravnateljica Andelka Rihtarii, prof, Skole dana 09. studenoga 2021. godine donosi

P ROCEDURT] RLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki'maksimum, organizac4a blagajnidkog poslovanja

Skole, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, utedno i plavovremeno

vodenje blagajnidkog dnevnika i ostala pitanja valna zablagajnidko poslova4je te utvrduju

osobe koje su odgovorne zazakonito vodenje blagajnidkog poslovanja.

Izrazi koji se koriste u ovoi Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na mu5ke i.1-enske osobe.

I}LAG A"]NIEru MAKSIN{Uh4

ilanak 2.

Zapotrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

50.000,00 kuna,

U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojirna je to propisano i moguie,

pleporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skol" otvorenog u

poslovnoj banci, dok se gotovinska pladanja i naplate koriste samo u za to'uobidajenim

situacijama, oclnosno ako se zattm akaLe posebna potreba, hitnost i slidno. r'

Clanak 3.

Iznos sredstava )znad bltigajnidkog rnal<sirnunra utvrdenom u dlauku 2. stavka 1. ove

procedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Sl<ole

isti dan ili najkasnijc dlrrgi radni dan.



EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentila preko blagajnidkih isprava:

. blagajnidkeuplatnice

' blagajnidkeisplatnice

. blagajnidkog izvje5taja.

Zasvakupojedinadnu uplatu i isplatu novca rzblagajneizdaje se zasebna numerirana

uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5"

Blagajnidko poslovanje se eviclentila elektronski ili rudno. U sludaiu vodenja blagajnidkog

poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju rmatt zadovoljavajudu formu (naziv i redni

broj isprave, uplaieni/isplaieni iznos, datum i mjesto rzdavania isprave, kratak opis poslovne

tlansakcije, potpisi ovla5tenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat

izdavatelia isprave),

Clanak 6.

Zapotrebenaplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomo6ne blagajne. U takvim

sludaj evima za svaku poj edinadnu r-rplatu novca tzdaie se zasebna numerirana uplatmca tz

pomoine blagajne koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

Gotovina prikupljena u pomo6noj blagajni uplaiuje se u Glavnu blagajnu Skole tako Sto

pomocna blagajnaizdaje isplatnicr-r na ukupan iznos prikupljene gotovine, a Glavna blagajna

izdaje uplatnicu na isti iznos isplatnice tz pomo0ne blagajne.

ODGOVORNOST ZA BLAGA.TNICKO POSLOVANJE
I

ilanak 7.

Blagajnik Skole je odgovoranzauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik j e osobal'zaposlenik Skole l<ojemuje povjereno voclenje blagajnidkog poslovanja

sukladno ugovol'u o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta,

Clanak 8.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skolc kojim rulruje blagajnik. I(jud od blagajne

moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napu5tanja ladnog mjesta blagajnik ie duLat't

zakljuiati sef.



Prije koriStenja godi5njeg odmora ili slr-rZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
kljuda sa osoborn koja ie mijenjati blagajnika.

Blagajnik .je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skol" te voditi raduna o

kolidini primljenog r rzdanog novca.

Zaprtmljenu dokumentaciju blagajnik kontlolila formalno i suStinski, fizidkim brojanjem

potvrdr-rje todnost uplaiene gotovine, ispisr-rje uplatnicu na irne i svlhn uplate prema priloZenoj

dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisr-rje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom

radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla6ena gotovina,

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.

U blagajnu Skole mogu se evidentilati sljedede uplate:

- jednodnevni izleti, struine ekskurzije uienika, kazaliine predstave, terenska nastava i

sliino

- podignuta gotovina s poslovnog raiuna ikole

- tLiina i ruiak za uienike i dielcinike Skole te produieni boravak

- osigurtmjc utettika

- fotogt'afiranje uienika na kraju ilcolske godine

- naknada itete

- donacije udenika i drugihfiziikih osoba

- povrat neiskoriitene ctkontacije za sluZbeno putovanje

- participacija roditelja/skrbnika uienika u produienont boravku

- ostale uplate u gotovini koje sat nastalc kao rezultqt redovnog pos'lovQnia.

Clanak 10,

Iz blagajne Skole mogu se evidentirati sljedede isplate:

- troilcovi sluZbenog puta (neoporezivi primici)

- akontacija za sluibeno ptttovanje

- sredstya za tnanje materijalne l:roilcove uz obvezno prilaganje raiuna sukladno

poreznim propisima

- polog prikuptjenih novianih sredstava na poslovni iaiun Skole

- neoporezivi primici ostaiih ntaterijalnih praya rafitika



Clanak 11.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaLu se na poslovni radun Skole, dok se zapotrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno

izdanog clokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi

relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj).

Isplate predujrnovaza slvlbena putovanja mogu se obavljati terneljem putnog naloga koje

svojim potpisom odobrava ravuatelj Slcole.

Clanak 13.

Svaki dokument uvezi s gotovinskom uplatom i isplatorn mora biti numeriran i popunjen tako

da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je

napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo

upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija

prtlaLe se u blagajnidki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u blokr-r.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primierka, original blagajnidke isplatnice prilaZe se

uzblagajnidki izvie5taj zaledno s plipadaju6om dokumentacijom temeljem kojeie izvrSena

isplata novca iz blagajne, a drugi plimjelak ostaje u bloku'

Clanak 14.

Blagajna Skole se vodi i zakljuduje dva ptfta ntieseino.

Utvr.divanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja blagajne te na

kraju proradunske godine s datumom 3L 12. tekuie godine.

Blagajnidko izvje5ie potpisuje blagajnik. r" :

Blagajnidki izvjestal kontrolira ravnatelj ili osoba koju on ovlasti Sto potvrduje svcrjim

potpisom .

Blagainidki izvje5taj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te raspoleduje na odgovalajuda

konta.



pLACANJE IrZrNE. nuiKA tr BoRAVT(A ucENrcIMA IJ pRoDUZENom

tsORAVKU

Clanalc 15.

Jelovnik i cijena uZine i ludka objavljuju se na mreZnoj stranici Skole i oglasnim plodama

Skole.

Udenicima u produZenom boravkttizdaje se svaki mjesec t'adun sa cijenom boravkaza

prethodni mjesec.

Plaianje :uLine, r'udka i boravka uplair"rje se na poslovni radun Skole na temelju izdanog

Laduna, a iznimno se moZe obaviti putem blagajne Skole pri demu se udenicimarzclaje

uplatnica za uplatu Lr blagajnr"r.

ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 16.

Procedura blagajnidkog poslovanja dostupna je namreZnim stranicama Skole, a stupa na

snagu d anom' dono5enja.

Ravnateliica.Skole

a Rihtaric, prof.

,.r ^


