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Na temelju tlanka 57. Statutcr Osnovne ikole Srediice, u u vezi sa ilunktm 31. Zakonct o./iskalnol odgovornosti lllli
broj: I I lilBl i tlanka 7. {-rredbe o sastovljanju i predaji lz.jave: o liskulnoj odgovornosti (NN broj." 95il9l, ruvnutelf ica
Osnovne ikctle Srediii:e rJonosi

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOYANJA U
OSNOVNOJ SKOLI SREDISCE

I. OPCE ODREDBE

thnak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacrla blagajnidkog poslovanja Osnovne Skole SrediS6e (u daljnjem
tekstu: Skoh;, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnidkog dnevnika, blagajnidki maksimum i ostala pitanja valnazablagalnidko poslovanje.

dlanak 2.
lnazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

II. BLAGAJNITXT MAKSIMUM

ilanak 3.
Zapotrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 10.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e, preporuduje se

bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog radunaSkole otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska
pla(,anja i naplate koriste sulmo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se zatimukaZe posebna
potreba, hitnost i slidno.

itanak 4.
Iznos sredstava intad 10.000,00 kuna odnosno iznad blagajnidkog maksimuma koji na kraju radnog dana
ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNIdKOM POSLOVANJU

ilanak 5.
Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:
- blagajnidke uplatnice
- blagajnidke isplatnice
- blagajnidkog izvje5taja odnosno dnevnika (u elektronidkom obliku).
Za svaktt pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagalne izdaje se zasebna numerirana uplatnica odnosno
isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

thnak 6.
Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski. Sve blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u
formu (naziv i redni broj isprave, upla6eni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanla isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba * voditelj radunovodstva, uplatitelja/isplatitelja, te pedat
izdavatelja isprave).



dtanak 7.
Zapotrebe naplate voditelj radunovodstva moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomo6ne evidencije. U takvim
sludajevima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomo6na uplatnica koju
potpisuj u voditelj radunovodstva i uplatitelj .

Gotovina prikupljena u pomo6noj blagajni uplaiuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice.
U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomo6ne uplatnice.

IV. ODGOVORNOS"T ZABLAGAJNTtTO POSLOVANJE

thnak 8.
Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole kojim rukuje voditelj radunovodstva. Kljud od blagajne
moLe imati samo voditelj radunovodstva. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta blagajnik je duZarr
zakljudati sef.

Prije kori5tenja godi5njeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredqablagajne i kljuda sa

osobom koja 6e mijenjati blagajnika.

ilanak 9.
Blagajnik Skole je voditelj radunovodstva koji je odgovoran zauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je dfianredovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o kolidini primljenog i
izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem potwduje todnost
upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom
primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 10.
U blagajnu Skole se evidentiraju sljedeie uplate:
- jednodnevni izleti, strudne ekskurzije udenika, kazali5ne predstave, terenska nastava i slidno
- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole

- osiguranje udenika
- fotografiranje udenika
- naknada Stete

- prihod Udenidke zadruge,,Skrinjica"
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

ilanak 11.

Izblagajne Skole evidentiraju se sljede6e isplate:
- sredstva zamanle materijalne tro5kove uzobvezno prilaganje R1 raduna.
- polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole.

ilanak 12.
Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu pola},u se na poslovni radun Skole dok se zapotrebe isplate gotovina
podiZe s poslovnog raduna Skole.



ilanak 13.

Uplate udenika koje prikupljarazrednik u okviru svog tjednog odnosno godi5njeg zaduienja, upladuju se u

blagajnu Skole zajednidki za cijelirazredni odjel izdavanjem blagajnidke uplatnice na ukupno upladeni

iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama udenika.

ilanak 14.

Isplate koje se'evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg

svojim potpisom odobrava ravnatelj' 
ilanak 15.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuduje
moguinost 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 dva primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija pnlaLe se uz

blagajnidki izvj e5taj odnosno dnevnik.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u jednom primjerku te se prilaZe uzblagqnidki izvje5taj odnosno

dnermik zqedno s pripadaju6om dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena isplata novca izblagajne.

dlanak 16.

Blagajna Skole vodi se i zakljuduje jednom mjesedno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na .

kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvje5taj odnosno dnevnik u koji unosi podatke o utvrdenom stvamom
stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili rnanjak. Blagajnidki izvje5taj odnosno dnevnik se kompletira s

prilozima i evidentira u Glamoj knjizi te rasporeduje na konta troSkova.

Blagajnidki izvje5taj odnosno dnevnik kontrolira i potpisuje ravnatelj.

vI' ,AVRSN, OOnAnng 
ihnak 17.

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