
Na temelju dllanka I18. Zal<ona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br.
87108,86109,921r0, l05lI0, g0l17, 5112, 16l12, 86l12, 126112,9411,3, 152114,
071I7,68/18, 9BlI9) i dlanka 57. Statuta Osnovne Skole, auvezi sa dlankom34,
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. lllll8) i dlanka 7.

Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,
broj 95119) ravnateljica Osnovne 5ko1e Miroslava KrleZe,, 10000 Zagreb,
Kaptol 16, Silvana Galinovi6, dipl. defektolog donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIiKOG POSLOVANJA
U OSI\OVNOJ SXOT.T MIROSLAVA KRLEZB. ZAGREB

I. OPCE ODRBDBB

Clanak 1.

Ovom Proceriurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizactja blagajnidkog
poslovanja Osnovne Skole (u daljnjem tekstu: Skola;, poslovne knjige i
dokumentactja u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
b 1 agaj ni dko g dnevnika i o stala pitanj a v aLna za blagajni dko p os lovanj e 

"

Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose
se na osobe clba spola.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

ilanak 3.

Zapotrebe redovnog poslovanja Skole ufvrduje se blagajnidki maksimum u
iznosu od 10.000,00 kuna.
U smislu starrka 1. ovog dianka u svim situacijama u kojima je to propisano i
mogu6e, prelloruduj e se bezgotovinsko poslovanj e putem poslovno g r aduna
Skole otvorenog u poslovnirn bankama, dok se gotovinska pla6anja i naplate
koriste samo u zato uobidajenim situacijama, odnosno ako se zatimukairc
posebna potreba, hitnost i slidno.



III. EVIDtrI{CIJE O BLAGAJNIdKOM POSLOVANJU

At1AulanaK 4.

Iznos s1'edstava lznad 10,000,00 lcuna odnosno blagajnidkog rnaksirnuma lcoji
klaju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti
dan il i nqilreqniic .]."',-i''..{-i,-.l^-Lrqlr .t r I tlcrJ N #DlrrJ u \lt u51 I 4uIlI \Ji1t L

B lagajnidko poslovanj e se
- blagajnidke uplatnice
- blagajnidke isplatnice
- hlasainiilcoo izriie{te ie

Clanak 5.

evidentira preko blagajnid,kih isprava:

Za sval<u pojedinadnu uplatu i
numerrrana r-rplatni ca odnosno
odnosno isplatitelj,

isplatu novca tzblagajne tzdaje se zasebna
isplatnica koju potpisuju blagajnil< te uplatitelj

Clanak 6,
Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski i1i rudno. U sludaju vodenja
b 1 agaj ni dko g p o s 1 ovanj a elektronski blagaj ni dke isprave mor.aj u imati
zadovoljavajuiu fot'tnu (naziv i redni bloj isplave, uplaieniiisplaieni iznos,
daturn i mjei;to rzdavanja isprave, katak opis poslovne tr-ansakcije, potpisi
ovia5tenih osoba - blagajnilca, uplatitelja/ispl atttelja,likviclator"a te pedat
izdavatelja isplave).

IV, O D G O I/ORI\O ST ZA BL AGAJNICI(O P O SLOVAl\Jtr

e lanak J .

Gotovinslca novdana sredstva se drZe u sefu Skole kojim rukuje blagajnik, I(jud
od blagajn e mo?e imati samo blagajnik. Prilikorn svakog napu5tanja radnog

mjesta blagajnik je duZan zakljudati sef.

Prije lcoriStenja godi5njeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se

pr:imopredalablagalne i lcljuda sa osobom koja 6e mijenjati blagajnika'



Clanak B.

!]agajnik Skole je odgov oran zauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Biagajnik je duZan redovito polagati notur na poslovni iadun Skole te voditi
racuna o koiiiiini primljeno g i izdanog novca.

f:tit*i."novca na poslovni radun kao i isplatu gotovine s poslovnog racuna
Skole rnoZe obavljati i dostavljad Skole" -

Zaprimllenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinsk i, ftzi(kjm
brojaniem potvrduje todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisomuptitltetla, ispisuje isplatnicu
na ime i svrhu isplate po priloZenom radunul obavlja isplatu.goiovin" s
potpisom priniatelja tj" osobe kojoj je isplaiena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJI\I

Clanak 9.
{J biagajnu Skole se evidentiraju sljede6e uplate:

- jednodnevni izleti, strudne ekskurzije udenika, kazaii5ne predstave, terenska
nastava i slidno
- podignuta gotovina s poslovnog raduna ikole
- osiguranje udenika
- fotografiranje udenika na kraju Bkolske godine
- naknada Stete:

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

Clanak 10,
Izblagajne Skole evidentiraju se sljedeie isplate:

- lroSlcovi slul;benog puta'
- sredstva zan:anJe materijalne trodkove uz obvezno prrlaganje R1 raduna
- poiog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun St-t".

Clanak 11.
Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu pola/u se na poslovni radun Skole dok
se za potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Sko1e,

CIanaI< 12.
(1)Uplate udenika koje prikupljarazrednik u okviru svog tjednog odnosno
godi5njeg zadui'enja, upla6uju se u blagajnu Skole zajednidk r za ctleh razrednt
odjel tzdavanlem blagajnidke uplatnice na ukupno upladeni iznos. Razrednici
vode evidenciju o uplatama udenika.



Clanak 13,
Isplate l<oje se evidelrtir"aju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu
pletlrodno tzdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj
(radun, nalog i1i dlugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisorn odobrava
ravnatelj,
Isplate predujrnova i dn-rgih oblika isplata za koje,ne postoji posebna
dokumentacrJa mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu
izrad.ric hlaoainilr a qrzniirn nnf niSOm OdObrava raVnatelj,J Qr ) J-',.-'r- 

clmak44,
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom r rspiatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljuduje mogucnost naknadnog dopisivanja, lJ iznimnim
sludajevirna dr>zvo.Ijeno je napraviti ispravak krivo upirurog podatka na nadin da
se na postojedem dokumentu krivo upisani podatak precfia te upise ispravan
podatak uz pol.pis osobe koja je napravila ispravak,
Blagajnidka uplatnica se ispostavljl u dva primjerka, original se daje uplatitelju,
jedna kopija pt:tlaLe se u blagajnidki izvjediaj i jedna primjerak ostaje u b1oku,
Blagajnidlca isplatnica ispostavtja se u dva piimierka, original blagaJnirke
isplatnice prilal,e se Llz blagajnidki izvjest a3 zajedno s pripadajuiom
dolcunrentacijom temeijem koje je izvrsenu i*ptutu novca rzblagalne, a drugi
p'imjeralc ostaje osobi kojoj je izvrsena isplata gotovine izda{ajne.

Clanak 15,
Blagajna 5ko1e se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skoie dva puta mjesedno
iii jednom mjesedno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju
svakog ladnog dana,
B lagajnik obavezno vodi blagajnidki
stvarnom stanju i iskazuje eventualni
kompletira s pr"ilozima i evidentira u
troikova,
Blagajnidki

izvje5taj u koji unosi podatke o utvrdenorn
viSak i1i manlak, Blagajnidki izvje5taj se
Glavnoj Lnlizi te rasporeduie na konta

izvjeYtaj kontrolir.a i potpisuje ravnatelj,

VI. PLACANJIE UZTXB,'RI]CKA I BORAVKA

Clanak 16.
Jelovnilc i cijena uzine i rudka objavljuju se na mr:eznoj str.anici Skole i oglasnim
plodama Sko1e,

Udenicima u pl'oduZeuotn bolavku izdaje se svaki mjesec uplatnica sa cijenom
bolavka za prethodni mjesec,
Plaianje uLine, rudka i boravka obavlja se putem
uplatiti i na poslovni r"adun Skole prema urudenim
najvi5e odgovara korisniku usluse,

Razr.e clni ci u e, i meniku v o de 
"", 

o.frtfil"5,]J;, r,-"
uZine i produZenog boravka, ,'. .

blagajne Sko1e, amole se
uplatnieama na nadin kako to

koji koriste uslugu ruilca,



VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

ova Procedura objavit ie se na oglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu danom
donoSenja.

KLASA: 400-01 I l9-0 1/05

URBROJ : 25 I -121 -0 1 - 1 9- 1

Zagreb, 3 1 " listop ada 2019.

OS M. IkIeLe, Zagreb
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