
Na temelju dlanka I18. Zakona o odgoju i obrazovanju (NN 87/08, 86i09, 92110,105/10, 90111,5112,
16112, 86112, 126112,94113, 152114, 07117,68/l 8, 98119, 64120, l5ll22) i dlanka 70. Statuta Osnovne
Skole Vinica (KL: 012-03120-0lll, URBR: 2186-142101-20-04, od 5.3.2020.), a u vezi sa dlankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN lll/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju ipredaji lzjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95119), ravnateljica Osnovne Skole Vinica, Midana Jambri5ko 9. oZujka
2023. godine donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIiKOG POSLOVANJA U OSNOVNOJ STOIT
VINICA

oP6e odredbe 
itanak 1.

(1) Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacija blagajnidkog poslovanja
Osnovne Skole Vinica (u daljnjem tekstu: Skola;, dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnidkog izvjeStaja i ostala pitanja vaLna za blagajnidko poslovanje.

Blagajniiki maksimum 
iranak 2.

(1\ Za potrebe redovnog poslovanja Skole uwrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

I .200,00 eura (slovima: tisududvijesto eura).

ilanak 3.
(l) Iznos sredstava iznad blagajnidkog maksimuma odredenog u dl. 2. koji na kraju radnog dana

ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti radni dan ili najkasnije prvi sljede6i radni
dan.

Evidencije o blagajniikom poslovanju

ilanak 4.
( I ) Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

. blagajnidkeuplatnice

. blagajnidkeisplatnice

. blagajnidkog izvje5taja.
(2) Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

ilanak 5.
(l) Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sludaju vodenja blagajnidkog

poslovanja elektronski blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj
isprave, upla6eni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovla5tenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat izdavatelja isprave).

Odgovornost za blagajniiko poslovanje

ilanak 6.

(1) Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Kljud od blagajne

moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta blagajnik je duLan zakljudati sef.



(2) Za vrijeme kori5tenja godi5njeg odmora ili sluZbenog putovanja blagajnika blagajna se ne

otvara. Zavrijeme duZe odsutnosti blagajnika obavlja se primopredaja blagajne i kljuda sa osobom koja
6e mijenjati blagajnika.

itanak 7.

(l) Blagajnik Skole je odgovoran zauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

(2) Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o

kolidini primljenog i izdanog novca.

(3) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem
potvrtluje 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 ispla6ena gotovina.

Uplate i isplate u blagajnu

ilanak 8.

(l) U blagajnu Skole se evidentiraju sljedede uplate:
- usluge prijevoza, jednodnevniizleti, strudne ekskurzije udenika, kazaliSne predstave, terenska

nastava i slidno
- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole

- uZina za djelatnike Skole
- cijena programa produZenog boravka
- osiguranje udenika
- fotografiranjeudenika
- uplata iznosa zakupa Skolskog sportskog prostora

- donacija Skolskoj knjiZnici
- pla6anje ispitnih materijala
- naknada Stete

- ostale uplate u gotovini koje proizlaze iz poslovanja Skole

ilanak 9.

(l) Iz blagajne Skole evidentiraju se sljede6e isplate:

- tro5kovi sluZbenog puta po putnom nalogu (prijevoz, dnevnice i ostali nastali fto5kovi)
- isplata po evidenciji Locco voZnje
- polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole
- isplata otkupljenih udZbenika
- ostale isplate koje proizlaze iz poslovanja Skole

ilanak 10.

(l) Uplate udenika koje prikuplja razrednik, upla6uju se u blagajnu Skole zajednidki za cijeli
razredni odjel izdavanjem blagajnidke uplatnice na ukupno upla6eni izros.

ilanak 11.

(l) 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).
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(2) Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu

se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom odobrava
ravnatelj' 

dranak 12.

(1) 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 krivo upisani podatak precrta

te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

(2) Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u triprimjerka, originalse daje uplatitelju, jedna kopija
prilaZe se u blagajnidki izvje5taj i jedna primjerak ostaje u bloku.

(3) Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilaLe
se uz blagajnidki izvje5taj zajedno s pripadaju6om dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena isplata
novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

ilanak 13.

(l) Blagajna Skole uobidajeno radi svaki tjedan detvrtkom ipetkom.

(2) Blagajnidki izvje5taj vodi se aZumo, svakoga dana kada postoje uplate ili isplate.

(3) Blagajnidki izvje5taj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

Zavrine odredbe
elanak 14.

(l) Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole, stupa na snagu danom dono5enja
(9.3.2023.) i vrijedi do opoziva ili promijenjene situacije (promjena propisa na temelju kojih je donijeta
ova Procedura).

(2) Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura blagajnidkog poslovanja
KLASA: 0l l-01/19-01-04, URBROJ:2186-142/01-19-01 od 30. listopada 2019. godine.

KLASA: 0l I -03 123-02104

URBROJ : 21 86-1 42-01 -23 -01
U Vinici, 9. oLujka2023.
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