
Itla ternelju Clanka 118. Zakona o odgojn i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

{MN, hr" STIS&,8ffiS9, S}ltS, t&5/t*, S*ftt, &5$13, tfif*?, ffil'[?, *Z$lt?, Wd'$3,
152f14, 87f17, 6St18, 9S/19 i S4l2S.) i flanka 2S. Statuta Osnovne Sksle
Gradani, a u vezi sa 6lanko*'r M. Zakona o fiskalnoj odgovornosti {NN, br"
1111XS.) i *lamka 7" Uredbe c sastavljanju i predajl lzjave o fiskalnoj odgovarm*sti
(NN, br. 95/19";, Skolski odbor Osnovne 6kole Gra*ani, dana 3. prosinca 2020.
godi*e donos!

PROCEDURU BLAGAJMEKOG POSLOVANJA OS GRAC*TtI

I. OPCE ODREDBE

flanak {"
Ovcm procedunorn ureduje se hlagajml*ki rnaksimum, organizacila btragajnif;kog
poslovanrja Osmovne $kole Gra&ani {u daljem tekstu: Skola}, posloune knjige I

dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
b[agajni*kry d**yrlfrka ! ost*{* p*tania tr*kla za blagajmifiko pc*[*var*ie"

ftranak 2.
BlagajnEfiko pnsl*vamje Skoia vodi u papirmatorm nhliku"

II. BLAGAJilErc ilAKSIItfiUM 
clgmak 3.

Za potrehe redovnog poslovanja Skole uturduje se blagajniiki maksimum u
iznosu od 5.00ff,00 kuna"
L! smistru stavka t. owsg *lanka, u srrim situaeijama u kojirna je to
propisano i moguce,

preprufu$e $e h*zgat*vinsko posbvar$e puterm pslowr*h ra&:na Snrem
ofuorenih ur peslovnim bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste
sama u za to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaie pcsebna
potneba, hitnsst i sli*na.

*hnak 4.
Bzno* sredstava ianad 5.00$,CI$ kuma, Mrmcrao iz*ad blagajn**kog trs'ralqslmun*a,
koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni rafun Skole
isti dan ili najkasnije drugi radni dan.



III. EVIBEilCIJE O BLAGAJ}IICKOIIil PSSLOI'ANJU

Clanak 5.
B$agajni&ko p*strauanje se evldentira pneko b$agajni*kitr"* !spr*va:
-blagaini0ke uplatnice,
-blag*jnieke ispnakice
-bEageiar$e$rry iruje*tala {dnewlka bl*ga}n}6kry pes8tlvax$a}.
Za svaku pojedinaenu uplatu i isplatu novca iz hlagajne iedaje se zasebna
numerirana uptratmica, sdno*mo isplatr*ica k*ju p*tpismju blagajnlk te upiatit*fij
odnosno isplatitelj.

elanak 6"
Blagajni*ko poslovanje evidentira se ru&no. t, slu*aju wodenja blagajnickog
poslovanja elektronslsi, blagainieke isprave moralu irnati zadovoljavaiucr,l fonrcu
{naziv i redni hroj isprave, urpheenifispheeni iznos, datum i mjesto izdavanja
Esprave, kratak tlrys Ws&ovne kansakcile, ptrtpisi q>lrta$ten$h moba-h*aga$*alk,
u platitelj/is platitelj, te pedat izdavatelja isprave ).

*hnak 7"
Za potrebe naplate blagajnik vodijednuglavnu blagajnu"

IV" ODGOVORHOST ZA BLAGAJ$ICKO POSLOVA}IJE

ftanak S"

Getowimska m*wfums sredsfisa s* drEe u se&r itr* Isasi b$agalm* teof**"* rukuje
blagajnik. KljuE od blagajne moZe imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj.
Prillkom svakog napu*tanja radnog rljesta btragajnik je duian zaklju#ati sef ili
kasu. Prije korl$tenja goCi6njeg odr*ora ili sluibemcg putovanrja cbav$a se
prirnopredaja blagajne i kljuta s osobom koja ce rnijenjati blagajnika.

flanak 9.
Blagajnik Sfole je rroditelj ra*unovodstva odgovoran za uptate, isplate i stanje
gotovine u h,lagajni.
Blagajnik je duian redovito polagati novac na poslovni ra6un Skole te voditi
r*fursla * *qa*i*imi prlm[jemog I izdanry ftsuffi-
Zaprflrnljenu defqE*rnentaciju hlagajnik F<sntrofiira forma$no i su$tinski, fiziC$qiffr
bro.ianjem poturduje to6nost uplacene gotouine, ispisu.ie uplatnicu na ime i surhu
*.lplate prerna pniloienaj dokurmentaciji s p*tpisom uplatitetrja, frxpist*je isplatmicu
na ime i svrhu isplate po prilo2enom raEunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom
prin*ate$a d!. osobe kojoj je isplacena gat*vina"



V, T}PLATE I I$FLATE U BLAGAJ!{I
Ckprak 10"

U bfagajnu Skale se evidentiraju sljedeie uplrt*,
- jednodnevni lzleti, stru*r'le *rsxurzi;e uf,enika, kazaliSne predstave, terenskanastava isl. '" r'v
- podignuta gotovina s poslovnsg raf,una *kole _ prilog virunan ili slip- fotqra*r*rge ufunlke na kraje* Ek*lske S*d;*e- nakrada Stete
- ostale uplate u gctevini koje su nastale kac rezultat redovnog p*slovanja.

elanak tt.
lz blaga.lne *ko*e evidentira.!* se sljedece isptrite:* trc$k*vi sfir*fbemog puta
- sredstva za manje rnaterijalne troskove uz obyezno prilaganje R1 ra6una- pstrCIs prikuplienih nowfranil-r snedstava n* poslovm; ,-;ilffi;il.

fhnak iZ.
sw* uplate gctowlme ru s$ce$s${6r b$aryeimrc pe["iFu se &* p*s{*16r*$ ra*$n Sk*$e" d*kse za potrebe isprate gotovina podize s posrovnog raer;a-sk;;,

tlanak 13"
L$p{at* u*em$ka k*}e prikup$}* raeredm**e" up$a*exi*i s* ei b$aga}naa $k*xg, uaiedm$**<iza cijeli razrednf odjel izdavanjem bfagajnicke uplatnice- na ur<upnc upla6eniiznos.

elanak 14.
$splat* kole se ewidemtimlx* tx futragajrt} Srqs*e **gu se obavgat& sars,Io ru& &sr*sv{rprethodnc izdanog dakumen* tollm se corizu.5e nr"t fI posrovr* doga#aj(rafun' .nalog ili dnugi relevantan Jokumentl tiiei uWi* p&$*o* odsbravaravr*atelj"
lsplate predujmova i drugih obrika isprata ta koje ne postoji posebnadskun*entadia fss*i se okvliati teffiIe!$sm-poseune mdluk*'kuje u tu svy*tuizraduje hfagajnik, a svoiirm pctpiscm o*obravJravnate$j"

*$amak *S"
svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti nurneriran ipapunien taks da Esklia*cuie ntogucn**i naknadru*g unpl*i**r*jl u la*imnians$u*aieirilma dozve$ienaie nepravnr isprav*$r Ir* upfsar*og podat6,a ma maff*r dase na postojecem dokumentu krivo upisani podatak pnu#, te upise ispravan
ryd*ryry ,*e potpis *sohe koja je a",aprav$la ispravak.
Blagaini&ka uplatnica se ispastavlia u t* primilrka, jedan originat primjerat< sdskurfientacijom._tennerjem *oje .le.iarr6ena *pr":t* gotovog nsvffi prirate se uzhtagai*i*k$ *zwiestai, drug* p,t,e$erarr * eu***6 upr*m*6*, a tre# ostaje u hfofiru.Blagajnidka isptratnica ispostivlja se"tatoder L $i primjerka, jedan ariginalprlna"ferak s dokerrnentac$om temeljem ko.ie i* r*o*na ispiata g*tcwog r"ls\rcaprilate se uz bragajni6kilzvje$ta.i, drugi pri*{;& se predale upratiter.is, a tneelostaje u bloku.



Slanak 16.
Blagaina Skoh se *rodi i zalcliua:je *visrto o potrebanra Skc*e dva puta nges&w
ilijednom mjesedno.
Uturdivanje stuarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blaga.inik obavezno vodi blaEainiCki izvjeStaj u kolii unosi podatke o utvrdenorn
stuamcm stanju i iskazuje eventualni vi6ak ili rxanjak .

Blagaini*ki izvje$bi se kanrptetira sa pmlozir*a I evidentira u Gtrawrqi l*rglz* te
rasporeduje na konta tro5kova.
Blagajnicki izvje5taj kontrolira i potpisuje ravnatelj"

VI. PLACANJE UZINE, RI'CKA I BORAVKA

fhnak {?.
Udenicima u produZenom boravku izdaje se svaki m.fesec uplatnica s cijenorn
boravka za prethodni mjesec^
Ptacanie mtiieEnog obroka, u2lne, ru6ka i boravka cbavtia se putem uptate na
poslovni ra*un Skole prema urueenirn uplatnicama,

VII. ZAVRSNT ODREDBE 
E*NAK T8"

Ova Procedura objavit ie se na oglasnoj ploti Skole, a stupa na snagu danorn
dono$enia.

Kf A$A: 003-05/2A-AilAz
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RaguZ Simurina, prof.MW
Dedic, prof"


