
Na temelju dlanka 1 18. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (Narodne
novine,br.87/08,86/09,92/r0,ros/l},g0r1r,sr12,16/12,86a2, 126/12,g4a3,152/14,
07/17'68/18) i dlanka 164. statuta os Gradac (u nastavku: skora.1, a uvezi sa dlankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 1 I l/l g) i dlanka 7. Uredbe o
sastavljanju i p-redaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, broj 95/19),
ravnateljica OS Gradac, Koni Bulfon dana 31.10.2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

Clanak l.

ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacija blagajnidkog poslovanja
Skole, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom postovanju, uredno i pravovremeno
voclenje blagajnidkog dnevnika i ostala pitanja v aina zibragajnidko poslovanje te utvrduju
osobe koje su odgovome za zakonito vodenje blagajnidkog poslovanja.

raazi koji se koriste u ovoj proceduri za osobe u muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno iodnose se na mu5ke i Zenske osobe.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM

ehnak 2.

za potrebe redovnog posrovanja skole utvrduje se bragajnidki maksimum u iznosu od5.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie,preporuduje se bezgotovinsko.poslovaqje putem poslovnog rad."" St"f" 
"tvor""."g ",poslovnoj banci, dok se gotovinska plaianja i naprate koriJte samo u za to uobidajenimsituacijam4 odnosno ako se za tim uktrZe posebna potreba, hitnost i slidno.

Clanak 3.

Iznos sredstava iznad blagajnidkog maksimuma utwdenom u dlanku 2. stavka 1. oveprocedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloziti na poslovni radun jkole
isti dan ili naj kasnije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

ilanat q.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isorava;

. blagajnidkeuplatnice

. blagajnidkeisplatnice

. blagajnidkog izvje5taja.



Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

ehnak s.

Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski . Blagajnidke isprave moraju imati
zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj isprave, uplaieni/ispla6eni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba - blagajnika,
uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat izdavatelja isprave).

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Blagajnik Stole 3e odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je osoba./zaposlenik Skole kojemu je povjereno vodenje blagajnidkog poslovanja
sukladno ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

Clanak 7.

Gotovinska novdana sredstva se drze u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Kljud od blagajne
moZe imati samo blagajnik Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duian
zakljudati sef.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o
kolidini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i swhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelj4 ispisuje 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

ehnak 8.

U blagajnu Skole mogu se evidentirati sljedeie uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raiuna ikale

- nalonda itete

- donacije uienika i drugih fiziikih osoba

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

itanat g.

Iz blagajne Skole mogu se evidentirati sljedeie isplate:



- sredstva za manje materijalne troikave uz obvezno prilaganje raiuna sukladno
poreznim propisima

- neoporezivi primici ostalih mater|alnih prava radnika

Clanak 10.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

Clanak I 1.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ra6un, nalog ili drugi
lelevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj).

Clanak t z.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu kivo
upisani podatak precrta te upi3e ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.

Clanak t:.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja blagajne te na
klaju proradunske godine s datumom 31. 12. tekuie godine.

Blagajnidko izvje56e potpisuje blagajnik.

Blagajnidki izvje5taj konnolira ravnatelj ili osoba koju on ovlasti Sto potvrduje svojim po@isom

Blagajnidki izvjeltaj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuia
konta.

ZAVRSNE ODREDBE

elanak 14.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu dana 31.10.2019.
godine.

KLASA: 003-05/1 9-01/08

URBROJ: 21 47 -21 -19 -01 -1
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