OSNOVNA SKOLA SREDISCE
Ulica Savezne Republike Njemacke 2a
10020 Zagreb
KLASA:011-03/26-01/08

URRBOJ: 251-739-26-01-1

U Zagrebu, 08. listopada 2026. godine

Na temelju clanka 57. Statuta Osnovne Skole Sredisée, a u vezi sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (»Narodne novine«, br. 111/18. i 83/23.), Zakonom o sustavu unutarnjih kontrola u
Jjavnom sektoru (»Narodne novine«, br. 78/15., 102/19. i 105/25.) te Pravilnikom o proracunskom
racunovodstvu i Racunskom planu (»Narodne novine«, br. 158/23. i 154/24.), v. d. ravnatelja
Osnovne skole Sredisce donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
U OSNOVNOJ SKOLI SREDISCE

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduju se organizacija i nacin blagajni¢kog poslovanja Osnovne Skole
Sredidée (u daljnjem tekstu: Skola), dopustene gotovinske uplate, evidentiranje i Euvanje
primljene gotovine, polaganje gotovine na poslovni ratun Skole, blagajnicke isprave,
odgovornosti i unutarnje kontrole te druga pitanja vazna za zakonito i uredno blagajni¢ko
poslovanje.
Blagajna Skole sluzi isklju¢ivo za zaprimanje gotovinskih uplata proizislih iz redovnoga
poslovanja Skole i za njihov prijenos na poslovni radun Skole. Blagajna se ne koristi za gotovinsko
placanje rashoda niti za isplate fizickim ili pravnim osobama.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski 1
Zenski rod.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM I NACELA POSLOVANJA

Clanak 3.
Za potrebe redovnoga blagajni¢kog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu
od 1.300,00 eura. Utvrdeni maksimum nije ovlaStenje za zadrzavanje gotovine dulje od roka
propisanog ovom Procedurom.

Skola u pravilu provodi bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raéuna. Gotovinska sredstva
zaprimljena u blagajnu ne smiju se Koristiti za podmirivanje troSkova Skole.

Clanak 4.
Sva gotovina zaprimljena u blagajnu polaZe se u cijelosti na poslovni ra¢un Skole, bez umanjenja
za bilo kakve gotovinske rashode, najkasnije sljedecega radnog dana od dana primitka gotovine.

Ako dnevno zaprimljeni iznos prelazi utvrdeni blagajnicki maksimum, blagajnik organizira
polaganje prema moguénostima istoga dana, a obvezno najkasnije sljedecega radnog dana.
Neovisno o visini primitka, gotovina se ne smije zadrzavati u blagajni radi buduéih placanja.



II1. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje evidentira se putem blagajnickih isprava: blagajni¢kih uplatnica,
blagajnickih isplatnica koje se koriste iskljucivo za evidentiranje prijenosa gotovine radi pologa
na poslovni radun Skole te blagajnitkog izvjestaja odnosno dnevnika (u elektroni¢kom obliku).
Za svaku pojedinacnu uplatu gotovine izdaje se zasebna, slijedom brojeva oznacena blagajni¢ka
uplatnica, osim kada se dnevna zbirna uplata temelji na urednoj i priloZenoj pojedinaénoj
pomocénoj evidenciji primitaka. Svaki polog na ratun Skole mora biti potkrijepljen potvrdom
banke odnosno drugom vjerodostojnom ispravom o pologu.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje vodi se elektronicki. Blagajni¢ke isprave moraju sadrZavati najmanje
redni broj, datum, iznos, svrhu primitka odnosno pologa, oznaku pripadajuce dokumentacije i
potpise osoba koje sudjeluju u postupku, kada je to primjenjivo.
Evidencije se vode pravodobno, na temelju vjerodostojnih isprava, tako da je za svaku transakciju
moguce utvrditi izvor gotovine, iznos, datum primitka, osobu koja je gotovinu zaprimila i datum
pologa na poslovni racun.

Clanak 7.
Radi evidencije gotovine prikupljene u okviru pojedinih $kolskih aktivnosti, voditelj
ratunovodstva mozZe voditi pomoéne evidencije ili odrediti oblik njihove predaje. Pomoéna
evidencija obvezno sadrzava datum pojedinacne uplate, uplatitelja ili drugu odgovarajuéu
identifikacijsku oznaku, svrhu i iznos.

Pomoc¢ne evidencije i zbirne uplatnice prilazu se dokumentaciji glavne blagajne i moraju
omoguciti provjeru ukupno primljene gotovine i njezina cjelokupnog pologa.

IV. ODGOVORNOST I CUVANJE GOTOVINE
Clanak 8.

Primljena gotovina do pologa ¢uva se u zakljucanoj blagajni odnosno za to predvidenom
zakljuéanom prostoru u Skoli kojem pristup ima voditelj radunovodstva kao blagajnik. Kljug i
pristupna sredstva ne smiju se predavati neovlastenim osobama.

U slucaju privremene odsutnosti blagajnika, ravnatelj pisanim putem odreduje osobu koja
privremeno preuzima blagajni¢ke poslove. Primopredaja gotovine, isprava i kljuéeva evidentira
se zapisnikom uz utvrdivanje stvarog stanja blagajne.

Clanak 9.

Blagajnik Skole je voditelj ra¢unovodstva. Odgovoran je za pravilno zaprimanje i evidentiranje
gotovine, izdavanje blagajniCkih isprava, fizicku zaStitu sredstava, pravodobno polaganje
cjelokupne gotovine na poslovni radun Skole i uskladivanje blagajni¢kih evidencija s
pripadajué¢im knjigovodstvenim ispravama.

Pri zaprimanju gotovine blagajnik provjerava iznos prema priloZenoj dokumentaciji i potpisom
potvrduje primitak. Ravnatelj nadzire provedbu ove Procedure, pregledava blagajnicki izvjestaj i
dokaze o poloZenim sredstvima te svojim potpisom potvrduje obavljenu kontrolu.



V. GOTOVINSKI PRIMITCI I POLOG NA POSLOVNI RACUN
Clanak 10.

U blagajni Skole dopustene su iskljudivo gotovinske uplate nastale kao rezultat redovnoga
poslovanja Skole, kada je takav naéin primitka dopusten i kada se uplata nije mogla provesti
bezgotovinski.

Takve uplate mogu, ovisno o naravi pojedine aktivnosti i pripadajucoj dokumentaciji, ukljucivati
sredstva prikupljena za jednodnevne izlete, ekskurzije, kazaliSne predstave i terensku nastavu,
uplate za osiguranje i fotografiranje udenika, naknadu $tete te primitke od aktivnosti uCenicke
zadruge koji pripadaju Skoli, kao i druge dokumentirane gotovinske primitke povezane s
redovnim poslovanjem Skole.

Zabranjeno je u blagajnu zaprimati gotovinu podignutu s poslovnog racuna Skole radi stvaranja
fonda za isplate. Podizanje gotovine za blagajnu uporabom poslovnih kartica na bankomatu, na
Salterima banaka, u FINA-i ili na drugi na¢in nije dopuSteno.

Clanak 11.

Nisu dopustene isplate iz blagajne za nabavu roba i usluga, isplatu naknada, refundaciju troSkova
zaposlenicima, materijalne tro§kove, predujmove ni za bilo koju drugu namjenu.

Jedina dopustena predaja gotovine iz blagajne jest predaja nov¢anih sredstava banci, FINA-i ili
drugom ovlastenom pruZatelju usluge pologa radi uplate cjelokupnog iznosa na poslovni racun
Skole. Takav prijenos evidentira se odgovarajuéom blagajni¢kom ispravom i ne smatra se
dopustenjem za gotovinsko podmirenje rashoda.

Clanak 12.
Blagajnik je duzan cjelokupni iznos gotovine zaprimljene tijekom radnoga dana poloZiti na
poslovni ra¢un Skole istoga dana kada je to moguce, a u svakom sluéaju najkasnije sljedecega
radnog dana. Iznos pologa mora odgovarati zbroju primitaka na koje se polog odnosi.

Nije dopusteno zadrZzavanje dijela primljenog novca za kasniju uporabu, prebijanje primitaka s
rashodima ni obavljanje gotovinskih isplata prije pologa. Ako se polog obavlja sljedec¢ega radnog
dana, blagajnik do trenutka pologa osigurava propisano ¢uvanje gotovine.

Clanak 13.
Ugitelji 1 drugi zaposlenici koji su, uz prethodno odobrenje ravnatelja, zaduZeni za prikupljanje
gotovinskih uplata u okviru $kolskih aktivnosti duzni su voditi toénu pojedinanu evidenciju
primitaka i predati prikupljenu gotovinu blagajniku bez odgode, u pravilu istoga radnog dana.

Prikupljanje i predaja gotovine moraju se organizirati tako da se cjelokupna primljena sredstva
mogu poloZiti na poslovni ra¢un Skole najkasnije sljedecega radnog dana od njihova primitka.
Nije dopusteno viSednevno zadrZavanje gotovine kod razrednika ili drugih zaposlenika radi
naknadne zbime predaje.
Clanak 14.

Blagajnik sastavlja ispravu o prijenosu gotovine radi pologa te uz blagajnicki izvjestaj prilaze
potvrdu o uplati na poslovni ra¢un Skole. Po zaprimanju bankovnog izvatka kontrolira da su
datum i iznos pologa sukladni dokumentaciji.

Sve isprave o primitcima i poloZenoj gotovini moraju biti dostupne ravnatelju radi kontrole, a
uodene razlike blagajnik je duZan bez odgode dokumentirati i prijaviti ravnatelju.



Clanak 15.
Blagajnicke isprave moraju biti numerirane, potpune i popunjene tako da se ne dopusta naknadno
nedokumentirano mijenjanje podataka. Ispravak pogreske provodi se na nain koji osigurava
vidljivost prvotnog i ispravljenog podatka, identitet osobe koja je ispravak izvrSila i datum
ispravka.
Blagajnicka uplatnica izdaje se u dva primjerka odnosno na nacin koji osigurava da uplatitelj
zaprimi potvrdu, a Skola trajno raspolaze ispravom ili vierodostojnom elektroniékom preslikom.
Isprave o pologu prilazu se blagajni¢kom izvjestaju s dokumentacijom na temelju koje je novac
primljen.

Clanak 16.

Blagajnik na kraju svakoga radnog dana u kojemu je evidentiran gotovinski promet utvrduje
stvarno stanje gotovine 1 uskladuje ga s blagajnickim ispravama i evidencijom. Nakon obavljenog
pologa utvrduje se preostalo stanje blagajne.

Blagajnicki izvjestaj odnosno dnevnik vodi se azurno, a zaklju€uje najmanje jedanput mjeseéno.
Voditelj ratunovodstva uskladuje blagajni¢ki promet s glavnom knjigom i bankovnim izvodima;
ravnatelj pregledava i potpisuje blagajniki izvjeStaj, zajedno s dokazima o pravodobnom
polaganju primljene gotovine.

V1. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajni¢kog poslovanja u Osnovnoj
Skoli SrediS¢e, KLASA: 011-03/24-01/13, URBROJ: 251-739-24-01-1 od 20. prosinca 2024.
godine.

Clanak 18.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploé¢i i mreZnoj
stranici Skole. S njezinim odredbama upoznat ¢e se zaposlenici koji sudjeluju u zaprimanju,
evidentiranju, ¢uvanju i polaganju gotovine. ~

V‘id ravnatelja
| Osnovig Palcn. St;rcw dipl. uc.

Sre lbﬂ-@ ("cdt)if e




