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OS Vitctota Cata Emina, Lovran
9. rujna 4,51,41,5 Lovran

telf fax 051, 291 133
www.os-vcemina-lovran.skole.hr e-mail: uted@os-vcemina-lovran.skole.hr

KLASA: 406-oL/ L9-0I/ 06
U RB ROJ: 2t56-26-01-19-01
Lovra n, 28.L0.2019. godine

Na temelju dlanka 100. Statuta OS Viktora Cara Emina, Lovran (dalje u tekstu: Skola1, a u vezi s
dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 1L1/18) i dlankaT. Uredbe o sastavljanju i predaji
lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatetj ica 05 Viktora Cara Emina, Lovran, donosi:

PROCEDURU BLAGAJ NIEKOG POSLOVANJA
U OS VIKTORA CARA EMINA, LOVRAN

I. OPCE ODREDBE
elanak t .

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki  maksimum, organizaci ja blagajnidkog poslovanja Skole,  poslovne

knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika i

ostala pitanja vaina za blagajnidko poslovanje.

e lanak  2 .
lzrazi  koj i  se kor iste u ovoj  Procedur i  za osobe u mu5kom roku, upotr i jebl jeni  su neutralno iodnosese jednako

na muike i  ienski  osobe.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

e lanak  3 .
Za potrebe redovnog poslovan;a Skole utvrduje se blagajni6ki maksimum u iznosu od 20.000,00 kuna.

U smislu stavka 1.  Ovog dlanka u svim si tuaci jama u koj ima je to propisano i  moguie,  preporuduje se

bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u poslovnim bankama, dok se gotovinska

plaianja i  naplate kor iste samo u za to uobidajenim si tuaci jama, odnosno ako se za t im ukaie posebna potreba,

hi tnost  i  s l idno.
elanak +.

lznos sredstava iznad 3O.0O0,OO kuna odnosno blagajnidkog maksimuma koji na kraj radnog dana ostaje u

blagajni  t reba poloi i t i  na poslovni  radun Skole ist i  dan i l i  najkasni je drugi  radni  dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNIETONN POSLOVANJU

elanak 5.
Blagajnidko poslovanje se evident i ra preko blagajnidkih isprava:

-  Blagajnidke uplatnice
- Blagajnidke isplatnice
- Blagajnidkog izvje5taja

Za svaku pojedinadnu uplatu i  isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica odnosno

isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplat i te l j  odnosno isplat i te l j .

e lanak  6 .
Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski. Elektronske blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu

formu (naziv i  redni  broj  isprave, uplaieni / isplaieni  iznos, datum i  mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakgi je,  potpise ovlaStenih osoba -  b lagajnika,  uplat i te l ja/ isplat i te l ja,  l ikv idatora te pedat

izdavatelja isprave).
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d lanak  7 .
Za potrebe naplate blagajnik moie uz Glavnu knj igu vodi t i  i  pomoine evidenci je.  U takvim sludajevima za svaku
pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomoina uplatnica koju potpisuju blagqajnik i

uplat i te l j .
Gotovina pr ikupl jena u pomoinoj  b lagajni  uplaiuje se u blagajnu Skote temel jem uplatnice iz Glaven blagajne.

U pr iv i tku Glavne blagajne moraju se nalazi t i  sve pomoine uplatnice.
Sve pomo6ne uplatnice moraju bi t i  zbrojene i  imat i  u pr iv i tku ispis kalkulatora.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja te ie se objavi t i  na web stranic i  O5 Viktora Cara Emina,

Lovran.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

elanak 8.
Gotovinska novdana sredstva se drie u sefu 5kole kojim rukuje blagajnik. Kljud od sefa moZe imati samo

blagajnik.  Pr i l ikom svakog napuStanja radnog mjesta blagajnik je duian zakl judat i  sef .

Prije koriStenja godiSnjeg odmora i l i  sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i kl juda sefa sa

osobom koja ie mijenjati blagajnika.

e lanak  9 .

Blagajnik Skote je odgovo ran za uplate,  isplate i  stanje gotovine u blagajni .

B laga jn ik  jeduZan redov i to  po lagat i  novacna pos lovn i  radun Sko le tevod i t i  raduna o  ko l id in i  p r im l jenog i

izdanog novca.
Polaganje novca na poslovni radun kao i isplatu gotovine s poslovnog raduna Skole moZe obavljati i  dostavljad

5kole.
Zapr iml jenu dokumentaci ju blagajnik kontrol i ra formalno i  sui t inski ,  f iz idkim brojanjem potvrduje todnost

uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i  u svrhu uplate prema pr i loZenoj  dokumentaci j i  s  potpisom

Uplat i te l ja,  ispisuje isplatnicu na ime i  svrhu isplate po pr i lo ienom radunu i  obavl ja isplatu gotovine s potpisom

primatel ja t j .  osobe kojoj je isplaiena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

elanak 10.
U blagajnu Skole se evident i ra ju s l jedeie uplate:

- Jednodnevni izleti, strudne ekskurzije udenika, kazaliSne predstave, terenska ndstava i sl idno,
-  podignuta gotovina s poslovnog raduna 5kole,
-  marenda i  rudak za udenike te produieni  boravak,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

e lanak  11 .

lz blagajne 5kole evident i ra ju se s l jedeie isplate:
-  t roSkovi  s luZbenog puta,
-  sredstva za manje mater i ja lne t roSkove uz obvezno pr i laganje R1 raduna,
-  polog pr ikupl jenih novdanih sredstava na poslovni  radun Skole.

elanak 12.
Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaiu se na poslovni  radun Skole dok se za potrebe isplate gotovina

podi ie s poslovnog raduna Skole.

e lanak  13 .

Uplate udenika koje pr ikupl ja razrednik u okviru svog t jednog odnosno godiSnjeg zaduienja,  uplaiuju se u

blagajnu Skole zajednidki  za c i je l i  razredni  odjel  izdavanjem blagajnidke uplatnice na ukupno uplaieni  iznos.

Razrednic i  vode evidenci ju o uplatama udenika.
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dlanak 14.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta

kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog i l i  drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom

odobrava ravnatelj.

lsplate 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 '

e lanak 15.

svaki  dokument u vezi  s gotovinskom uplatom i  isplatom mora bi t i  numeriran i  popunjen tako da iskl juduje

moguinost naknadnog dopis ivanja.  U iznimnim sludajevima dozvol jeno je napravi t i  ispravak kr ivo upisanog

podatka na nadin da se na postojeiem dokumentu t<iivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz

potpis osobe koja je napravila ispravak'

Blagajnidka uplatnica se ispostavl ja u t r i  pr imjerka, or ig inal  se daje uplat i te l ju,  jedna kopi ja pr i laze se u

blagajniiki izvjeitaj i jedan primjerak ostaje u bloku'

e lanak  16 .

Blagajna Skole vodi  se i  zakl juduje ovisno o potrebama Skole dva puta mjesedno i l i jednom mjeseino'

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana'

Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvje5taj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje

eventualni viiak i l i  manjak. Blagajnidki izvjeStaj se kompletira s pri lozima i evidentira u Glavnoj knjizi te

rasporeduje na konta troikova.

Blagajnidki izvje5taj kontrolira i potpisuje ravnatelj '

VI. PLACANJE MARENDE, RUEKA I BORAVKA

elanak 17.

Jelovnik i  c i jena marende i  rudka objavl ju ju se na mreinoj  stranic i  Skole i  oglasnim plodama Skole '

Udenicima u produZenom boravku izdaje se svaki mjesec uplatnica sa cijenom boravka za prethodni mjesec'

plaianje marende, rudka i  boravka obavl ja se na poslovni  radun Skole prema urudenim uplatnicama'

Razrednic i  u e-dnevniku vode evidenci ju o udenic ima koj i  kor iste uslugu rudka, marende i  produienog boravka'

VII. ZAVRSNE ODREDBE
elanak 18.

ova procedura objavit ie se na web stranici i oglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu darlom donoSenja'

Ravnatelj ica:
lva Erceg, diPl .ud.


