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Deianovac. l. oiuiL^ zoza.---r
Na temelju alanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 871O8,86/09,92/70,
105/L0,9o1LL, s|12, 161L2,861t2, L26172,94173,1,3611,4- RUSH, 1s2l14, 07117,681L8,98/19,
64/20, 151/22, 156/23| i tlanka 72. Statuta osnovne ikole Deianovac, a u vezi sa dlankom 34. Zakona

o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) itlanka 7. Uredbe o sastavljanju ipredaji lzjave

o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnatelj Zoran Cintak, mag. pov., dana
t. dlr.rrV,r, 2024. sodine donosr

PROCEDURU BLAGAJNI.KOG POSLOVANJA U SKOLI

OPCE ODREDBI

ilanak 1

Ovom Procedurom ureduje se blagajniiki maksimum, organizacija blaga.jnitkog poslovanja

Osnovne Skole Deianovac, poslovne knjige idokumentacija u blagajniakom poslovanju, uredno i

pravovremeno vodenje blagajnitko8 dnevnika iostala pitanja vaina za blagajnitko poslovanje.

BtAGfuN I.KI MAKSIMUM

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajniaki maksimum u iznosu od 660,00
Eura.

U smislu stavka 1. ovog tlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moBuie,
preporuiuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna Skole otvorenoB u poslovnoj

banci, dok se gotovinska placanja i naplate koraste samo u za to uobiaajenim situaciiama, odnosno
ako se za tim ukaie posebna potreba, hitnost isliano.

lznos sredstava iznad 660,00 eura odnosno blagajnitkog maksimuma koji na kralu radnog

dana ostaje u blagajnitreba poloiiti na poslovni raiun ikole isti dan ili najkasnije drugi radnr dan.

EVIDE NCIJE O BLAGAJNI.KOM POSLOVAN]U

ila na k 4

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:
. blagajnitkeuplatnice
. blagajnidkeisplatnice
. blagajnitkogizvjeitaja.
Za svaku pojedinadnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica

odnosno isplatnaca koju potpisuju blagajnik te uplatrtelj odnosno isplatitel.i.

ila nak 2.



Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski na ratunalu. Vodenja blagajnitkog
poslovanja elektronski mora amati zadovoljavajuiu formu (naziv iredni broj isprave, uplateni/
isplaieni iznos, datum imjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlaitenih
osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja te peaat izdavatelja isprave).

ODGOVORNOST ZA BLAG/r-tN ICKO POSLOVANJE

ala nak 7

cotovinska novdana sredstva se dr;e u kasi/sefu ikole kojim rukuje blagajnik. Kljut od

kase/sefa mo:e imati samo blagajnik. Prilikom svako8 napuitanja radnog mjesta blagajnik je duian
zakljudati kasu/sef.

Prije koriitenja godiinjeg odmora ili sluibenog putovanja obavlia se primopredaja blagajne i

kljuta sa osobom koja ce mijenjati blagalnika.

Cla na k 8

UPLATE IISPLATE U BLAGfuN I

Cla nak 9

U blagajnu Skole se evidentiraju sljedete uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raduna ikole
- osigura nje uaen ika

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

Cla na k 10

lz blagajne Skole evidentira.iu se sljedeae isplate:
- polog prikupljenih novaanih sredstava na poslovni ratun Skole

- po prilo:enom raaunu.

ala na k 11

Sve uplate Botovine u Skolsku blagajnu polaiu se na poslovni raiun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiie s poslovnog raduna 5kole

Cla na k 5.

Blaga.inik 5kole je odgovoran za uplate, isplate i stan.ie gotovine u blaga.ini.

Blagajnik le duian redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o koliaini

primljenog i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovnr raaun. kao i rsplatu Botovrne s poslovnoB ra(una ikole mo2e

obavljati blagajni iravnatelj Skole, odnosno osoba koju ovlasti ravnatelj,

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno isuitinski, fiziakim brojanjem
potvrdu.,e todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloienoj

dokumentaciji s potpisom uplatitel.ia, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po priloienom ratunu i

obavlja isplatu gotovine s potpisom primatella tj. osobe kojojje isplacena gotovina.



Clana k 12

Uplate uaenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godiSnjeg zaduienla,
uplatuju se u blagajnu Skole zajedniaki za cijeli razredni odjel izdavanJem blagajnidke uplatnice na

ukupno uplateni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama uaenika.

Cla nak 13

lsplate koje se evidentiraju u blaga,ni 5kole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovnido8adai (raaun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

lsplate predujmova idrugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija moBU se

obavliati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje blaga.inik, a svojim potpisom odobrava

ravnatelj.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen

da iskljutuje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluaajevima dozvoljeno je napraviti

ispravak krivo upisanog podatka na naiin da se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak

precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja le napravila ispravak.

Blagalnitka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka,.ledna se daje uplatitelju, Jedna kopiia

prila;e se u blaBajnitki izvjeitaj.
Blagajniaka isplatnica ispostavlja se u jednom primjerku ita blagajniaka isplatnica prilaie se

uz blagajnitki izvjeitaj zajedno s pripadajuaom dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata

novca iz bla8ajne,

ala nak 15

Blagajna Skole se vodi i zakljuauje ovisno o potrebama Skole lednom, dva ili viSe puta

mjesetno. Utvrdivanje stvarnog slanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnitki izvjeitaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom

stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak. Blagajniiki izvjeitaj se kompletira s prilozima ievidentira

u Glavnoj knjizi te rasporedu.ie na konta troikova.
Blagajniaki izvjeitaj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

ZAVRSN E ODREDBT

ala na k 16

Ova Procedura objavit ae se na web stranici Skole, a stupa na snagu danom donoienja

Ravnat

Zo mag.pov

vl

alanak 14.


