
SREDNJA SKOLA JOSIPA KOZARCA
DURDENOVAC
Trg dr.Frattc Tudmana 4

K[LASA:602-03/21-01/21
UR:BROJ:2149/12-2021
Durdcnovac,22.ve尊蕊c2021

Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87.108.,
86./09., 92.110." 105./10", 90.1tt., 5.172., 16.12..86.112.. 126_n2.,94.1t3.. 152.114.,07.111 . i
68./18.,98/19.64120. ) i dlanka 54. Statuta Srednje Skole JosipaKozarca, Durdenovac, a u
vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 1 1 1./18.) i dlanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti (1r{arodne novine, broj
95.119.), ravnatelj DraZenTurza, prof., dana 22. veltade 2021 godine donosi

PROCEDURU BLAGAJTⅧ CiKOG POSLOVANJA U SREDNJOJ SKOLIJOSIPA
KOZARCA DURDENOVAC

Io OPCE ODREDBE

ilanak l.
Ovom Procedurom utvrduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Srednje Skole Josipa
Kozarca, Durdeuovac (u daljnjem tekstu: Skola;, poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika i ostala
pitanja vaina za blagajnidko poslovanje.

thnak 2.
lzrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralrri su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

III.EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM:POSLOVANJU

ilanak 3.
Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:
- blagaj nidke uplatnice

- blagajnidke isplatnice

- blagajnidkog izvje5taja.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj radunovodstva te uplatitelj odnosno
isplatitelj.
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dhnak 4.
Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sludaju vodenja blagajnidkog
poslovanja elektronski blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni

broj isprave, upiaienilispladeni iznos, datum i miesto rzdavanja isprave, kratak opis poslovne

transakcije, potpisi ovla5tenih osoba - voditelj radunovodstva. uplatitelja/isplatitelja,
likvidatora te pedat izdavatelja isprave).

dlanak 5.
Zapotrebe naplate voditelj radunovodstva moie uz Glavnu blagajnu voditi i pomoine
evidencije. U takvim sludaievima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna
numerirana pomoina uplatnica koju potpisuju voditelj raiunovodstva i uplatitelj.
Gotovina prikupljena u pomodnoj blagajni uplaiuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz
Glavne blagajne.
U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomoine uplatnice.
Sve pomoine uplatnice moraiu biti zbrojene i imati u privitku ispis kalkulatora.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIdKO POSLOVANJE

dlanak 6.
Voditelj radunovodstva Skole je odgovoran zauplate. isplate i stanje gotovine u blagaini.
Voditelj radunovodstva je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi
raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljetu dokumentaciju voditelj radunovodstva kontrolira formalno i su3tinski, fizidkim
brojanjem potvrduje 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 raiunu i obavl.ja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena
gotovina.

V.UPLATE IISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 7.
U blagajnu Skole se evidentiraju sljedede uplate:
- jednodnevni izleti, strudne ekskurzije udenika, kazali5ne predstave, terenska nastava i slidno
- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole
- osiguranje udenika
- fotografiranje udenika na kraju Skolske godine
- natrinada Stete

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

dlanak 8.

Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedede isplate:
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- sredstva za manje materijalne tro5kove uz obvezno prilaganje Rl raduna

- neoporezivi primici ostalih materijalnih prava radnika

- polog pdkupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole.

dlanak 9.
Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skote dok se za potrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skol".

ilanak 10.
Uplate udenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godi5njeg zadulenja,
uplacuiu se u blagajnu Skole zajednidki za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajnidke
uplatnice na ukupno uplaieni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama udenika.

dlanak 11.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuie nastali poslovni dogadaj (radun. nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svoiim potpisorn odobrava ravnatelj.
Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogr: se

obar,ljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje voditelj radunovodstva, a svojim
potpisom odobrava ravnatelj.

Clallak 12.

Svaki dokument uvezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U izrimnim 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.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopda
prilaile se u blagajnidki izvje5taj i jedna primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilaie se

uz blagajnidki izvjeStaj zajedno s pripadajucom dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena
isplata novca iz blagajne, a drugi primlerak ostaje u bloku.

ilanak 13.
Blagajna Skole se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skole .
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Utvrdivanje stvamog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja blagajne te na
kraju proradunske godine s datumom zadnje blagajne.
Voditelj radunovodstva obavezno vodi blagajnidki izvje5taj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak. Blagajnidki izvje5taj se kompletira s

prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troSkova.
Blagajnidki izvje5taj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

VII.ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 14.
Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole. a stupa na snagu danom donoSenja.

Ravnatelj:
DraZen Turza.prof.
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