Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09,
92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 136/14-RUSR,152/14, 07/17, 68/18)
i ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole Dragutina Tadijanovi¢a Petrinja (u nastavku: Skola), a u
vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji [zjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19),
ravnatelj Skole Davor Miholjevi¢ dana 04.04.2022. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja
Skole, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajni¢kog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajnicko poslovanje te utvrduju

osobe koje su odgovorne za zakonito vodenje blagajni¢kog poslovanja.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na muske i Zenske osobe.

1.  BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 2.
Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
5.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporutuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Skole otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska plac¢anja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim
situacijama, odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 3.
[znos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma utvrdenom u ¢lanku 2. stavka 1. ove
procedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni ratun Skole
isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

[II. EVIDENCLJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:



- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebng qumcrirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektronski ili ru¢no. U slu¢aju vodenja blagajniékog
poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni
broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat
izdavatelja isprave).

Clanak 6.

Za potrebe naplate blagajnik mozZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomo¢ne blagajne. U takvim
slu¢ajevima za svaku pojedinaénu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana uplatnica i1z
pomocne blagajne koju potpisuju blagajnik 1 uplatitelj.

Gotovina prikupljena u pomoénoj blagajni uplacuje se u Glavnu blagajnu Skole tako 3to
pomoc¢na blagajna izdaje isplatnicu na ukupan iznos prikupljene gotovine, a Glavna blagajna
izdaje uplatnicu na isti iznos isplatnice iz pomoéne blagajne.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Blagajnik Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je osoba/zaposlenik Skole kojemu je povjereno vodenje blagajnickog poslovanja
sukladno ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

Clanak 8.

Gotovinska novcana sredstva se drze u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne
mozZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan
zakljucati sef.

Prije koritenja godidnjeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
kljuca sa osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

Blagajnik  je duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Skole te voditi racuna o
koli¢ini primljenog 1 izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sudtinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom
racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla¢ena gotovina.
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V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 9.
U blagajnu Skole mogu se evidentirati sljede¢e uplate:

- jednodnevni izleti, stru¢ne ekskurzije u¢enika, kazalisne predstave, terenska nastava i
sli¢no

- podignuta gotovina s poslovnog ratuna skole

- uzinai rucak za ucenike i djelatnike Skole te produzeni boravak

- osiguranje ucenika

- fotografiranje u¢enika na kraju skolske godine

- naknada Stete

- donacije u¢enika i drugih fizickih osoba

- povrat neiskoristene akontacije za sluzbeno putovanje

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

Clanak 10.
Iz blagajne Skole mogu se evidentirati sljedece isplate:

- troskovi sluzbenog puta (neoporezivi primici)

- akontacija za sluzbeno putovanje

- sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje ratuna sukladno
poreznim propisima

- polog prikupljenih nov¢anih sredstava na poslovni ratun Skole

- neoporezivi primici ostalih materijalnih prava radnika.

Clanak 11.

Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polazu se na poslovni ra¢un Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog racuna Skole.

Clanak 12.

Uplate ucenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godisnjeg
zaduzenja,upla¢uje se u blagajnu Skole zajednicki za cijeli razredni odjel izdavanjem
blagajnicke uplatnice na ukupno uplaéeni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama
ucenika.

Clanak 13.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj).

Isplate predujmova za sluzbena putovanja mogu se obavljati temeljem putnog naloga koje
svojim potpisom odobrava ravnatelj Skole.



Clanak 14.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjgn tak‘o
da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno_ je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem dok_um-entu krivo
upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaZe se u blagajnicki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice prilaze se
uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena
isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 15.

Blagajna Skole se vodi i zaklju¢uje ovisno o potrebama Skole dva puta mjesecnoili jednom
mjesecno.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zaklju¢ivanja blagajne te na
kraju proracunske godine s datumom 31. 12. tekuée godine.

Blagajnicko izvjeice potpisuje blagajnik.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj ili osoba koju on ovlasti §to potvrduje svojim
potpisom .

Blagajnicki izvjeStaj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.

VI. PLACANJE DNEVNOG OBROKA ZAPOSLENIKA I UCENIKA, TE
OBROKA I BORAVKA UCENIKA U PRODUZENOM BORAVKU

Clanak 16.

Prikupljena sredstva za dnevni obrok ucenika korisnika $kolske kuhinje razrednici,
zaposlenici i ostali korisnici $kolske kuhinje polazu u blagajnu Skole do 15.u mjesecu za
prethodni mjesec.

Temeljem ¢lanka 17. Pravilnika o radu $kolske kuhinje, KLASA: 011-03/22-02/01, URBROJ:
2176-26-07-22-1, u primjeni od 01.09.2022.g. uplate roditelja/skrbnika i zaposlenika i ostalih
osoba koje koriste Skolsku kuhinju po odobrenju ravnatelja uplacuju se temeljem uplatnih
podataka dobivenih od strane 3kole.

Ucenici (roditelji) u produzenom boravku mjeseénu uplatu koja je fiksna, uplacuju na Ziro
ratun Skole temeljem uplatnih podataka dobivenih od strane $kole.



VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Skole, a stupa na snagu
danom donosenja.

Clanak 18.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajnic¢kog poslovanja,
KLASA: 003-05/19-01/06, URBROJ: 2176-26-01-19-4 od 30.10.2019.godine.

KLASA: 011-03/22-02/02
UR.BROIJ: 2176-26-01-22-1
Petrinja, 04.04.2022.
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Davor Mihaljcvic'



