
Na temelju tlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(Narodne novine. 87/08.. 86/09.. 92./10.. I 0511 0.. 90/l 1., 5i 12-, 16i12.,86t12.. 126/12..94/13..
152/11..7/17. i 68/J8.) i dlanka 57. Statuta Srerinje Skole Dragutina Strazimira Sveri Ivan
Zelina, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (Narodng novine. br. I I l/ I 8)

i dlanka 7. Uredbe o sastavljarjLr i predaii lziave o f,rskalnoj odgovomosti (Narodne novinc.
broj 95/19), ravnatcliica Srednje ikole Dragutina Stra2imira, dana 31. listopada 2019. godinc
donosi

PROCIDURTI BL.{GA.NI.KOG POSLOVA\.IA T SKOLI

OPCIE 0DltliDIl[-

etanat< t.
Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacija blagajniakog

poslovanja Srednje ikole Dragutina StraZimira Sveti Ivan Zelina (u daljem lekstu: Skola).
poslovne knjige idokumentacija u blagajniakom poslo\,anju, uredno i pravovremeno vodenje

blagajniakog dnevnika i ostala pitanja varna za blagajiiako poslovarje.

I'LAGA.INItKI NIAKSIMUM

ttanat<:.
Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

5.000.00 kuna.

U smislu stavka l. ovog alanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce.
preporuduje sc bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u

poslovrcj banci, dok sc gotovinska plaianja i naplale koriste samo u za to uobidajenim

situacijama. odnosno ukoliko se za tim ukale posebna poteba, hitnost i sliano.

Ctanat :.
lznos sredstava iznad 5.000.00 kuna. odnosno iaad blagajniikog maksimuma koji na

kraju radnog dana ostaje u blagajni treba sc poloiiti na poslovni raCun Skole isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.

EVIDE\CIJI O BLAGAJNICKO]\T POSLOVAN.IT

Za svaku pojedinadnu uplatu i ispla novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnicaodnosno isplatnica koiu polpisuju radunopolagateljte uplatiteli odnosno isplatitelj.

Clanak 5.

Blagajniako poslovanje evidentira se rutno ili elektronski. U sludaju vodenia

blagajniakog poslovalja elektronski. blagajnidkc isprave momju imati :.adovoljavajuiu tbrmu
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ilanak,l.
Blagajnitko se poslovanje evidentira preko blagajnidkih isprava:

. blagajnidke uplatnice.

. blagajniake isplatnice.

. blagajniakog izvjcstaia.



(naziv iredni broj isprave, upladerii isplaceni iznos. datum imjcslo izdavania isprave. kratak
opis poslovne transakcije, polpisi ovlaStenih osoba- raaunopolagatelia. uplatitclja/isplatitelja.
lik!idatora te pedat izdavatelja isprave).

alamk 6.

Za potrebe naplate raaunopolagatelj moze uz Glavnu blagajnu vodili i pomo6ne

cvidcncije. U takvim sluaajevima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna
numerirana pomodna uplarnica koju potpisuju blagajnik-raiunopolagatelj i uplatitelj.

ODGOVORNOST ZA BLAGA.'NIdKO POSLOVANJE

i'lanak 7.

Gotovinska noviana sredstva drze se u sefu ili kasi smieitenoi u raaunovod$vu Skole
kojom upravlja radunopolagatelj. Kljud od blagajne inra samo radunopolagateli te ravnateli
radi cventualnc duze odsutnosti raaunopolagatelja. a po nalogu ravnatelja i tajnik. Prilikom
svakog napuitanja radnog mjesta ratunopolagatelj je duzan zakljuiati kasu-

Clanak 8.

Racunopolagatelj Skole odgovoranje za uplate. isplate i sranje gotovine u blagajni.
Raiunopolagatelj je duzan redovito polagali no',ac na poslotni raaun Skole te voditi

raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.
Polaganje novca na poslovni radun. kao i isplatu gotovine s poslovnog radtma Skole

mozc obavljati i dostavljad Skole.

Zaprimljenu dokumentaciju raaunopolagatelj kontrolim lbrmalno i suStinski, hzitkim
brojanjem potvrduje todnost uplatene gotovine. ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
prilozenom raaunu. te obavlja isplatu gotoline s potpisom primatelja. tj. osobe kojoj je
isplaiena gotovina.

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

flanak 9.

U blagajnu Skole evidentiraju se sljedede uplale:
. podignuta goto\ ina s poslovnog raiuna Skole- prilog \ irmanski nalogi
. sredstva koja se prikupljaju na poaetku ili tiickom Skolske godine od udenika za

posebne namjene - osiguranje uienika- izvafludionidka nastava. terenska nastava,
kazalisnc prcdstavejednodnevni izleti iostale potrebe, a koje uplaiuju razrednici ili
nastalnici koji organizirqju prikupljanje sredstava od uaenika (prcma ovlastima
ravnatelj a);

. ostale uplate u gotovini koje su naslale kao rezultat redovnog poslovania(izdani raiuni
fizitkim osobama- naklade Stete prcma posebnim odlukama i sl.).

Cllanak 10.

Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedeie uplate:
hitne i nepredvidene nabave. sredstva za manje materiialne troskovc (be.,zil/- zA
kosilice. gorivo za traktor. simi poprarci. manji troskori za kojc nijc moguie plaianjc
puem fakture i slidno). otkupnine i poatarina, nabave namimica za polrebe prehranc
udenika na natjecanjima. troSkovi reprezentacije i sl..uz obvezno prilaganje R1 raduna
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od slrane zaposlenika koji ima pismeno ovlaitenje za kupovinu u skladu sa
procedurama Skole;

neoporezive isplate zaposlenicima (regres i boZiinica) koja se vrse izvan susta\a
COP-a. a prema naputku nadle;nog ministaxstva;
polog priLupljenih novaJnih sredsla\a na poslovni racun Skole.
Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moze biri =5.000,00 kuna.

alanak I L
Sve uplate gotovine u ikolsku blagajnu polaZu se na poslovni tair.m Skole. dok se za

porrehe isplol( goto\ ina podi2e . puslo\ nog racLrna (lol..

tlanat lz.
lsplate koje se evidentira,u u blagajni Skole mogu se obavl.jati samo na osnovu

prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadai (radun) kojeg
svojim potpisom odobrava tajnik i1i ra\ natelj.

lsplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje tajnik. a svoiim
potpisom odobrava ravnatel i.

Clanak 13.

Raaunopolagatelj se zaduiuje za numerirane blokove uplatnica. isplatnica i
blagajnidkih izvjesia. Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplarom mora biri
numeriran i popunjen rako da iskljnduje moguinosr naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slutajevima dozvol.jeno je napnviri ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na
postoiedem dokumentu krivo upisani podatak precfia te upise ispravan podatak uz porpis
osobe kojaje napravila ispravak.

Blagajnitka uplatnica se isposravlja u tri primjerka. original s dokumcnracilom
temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca priiaze se uz blagajnidki izvjestaj. jedna se

kopija predaje uplatitelju. a treti primjerak ostaje u bloku.
Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka. original s dokumentacijorr

temcljcm koje je izvrsena isplata gotovog novca p laze se uz blagajnidki izvjeitaj. a drugi
primjerak ostaje u bloku.

ilanak 14.

tslagajna Skole se vodi i zakljuiuje ovisno o potebama Skole. Utvrdi\ anjc st\amog
stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Radunopolagatelj obavezno vodi blagajnidki izrjestaj u koji unosi podatke o

utvrdenom $varnom stanju i iskazuje evenrualni visak ili manjak. Blagajnitki se izvjestaj
kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta trcSkova.

U blagajnidka se izvjeSia kronoloSki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izljesia po datumu. naznaci i broju uplate/isplate. iznos. ime i prezime osobe

koja.je sudjelovala kao primatelj ili uplatitelj" a na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno
izdatak, zatedeno podetno stanje i zavrsno stanje blagajne na dan kada se izvjeSie sastavlja.
Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjeS6a i mora biti u skladu s

iskazanom specifikaci.jom novca koji je poloien u blagajnu. Uz biagajnidko se izvje5ie
prilaZu sve uplatnicei isplatnice s prilozima. Blagajnidko izrjeS6e potpisuje radunopolagateli.

Pri knjiZenju u poslovne knjige Skole, blagainu kontrolim voditelj raaunovodsha i ovjera\a
svojim potpisom.
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ZAVRSNI ODREDBE

e tanat ts.
Ova Procedura stupa na snagu danorn donoSenj4 a objavit de se na web stranici 5kole i

oglasnoj plodi.

KLASA:401 -01,/19-01,/3

URBROJ:238-i0-62-01-19-1

/-<z<-"--
lvlarl ina lcrec. profl
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Ravnatcljica ikole:
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