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PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVA}iJA U
osNovNoJ Sror-r n rnnosr

I. OPCEODREDBE

Clanak l.
Procedurom blagajnidkog poslovanja (u daljnjem tekstu: Procedura) u Osnovnoj Skoli

Mladost (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje se blagajnidki maksimum, isprave u blagajniikom
poslovanju, organizacija blagajnidkog poslovanja. uredno i pravovremeno votlenje blagajnidkog
izvjestaja te ostala pitanja vaZna za blagajnidko poslovanje osim ako posebnim propisom ili
qrah,r^m (t 

^t. -;;.,,*c,Jenn dtrronniio.., ,.8... !.,

ilan*k 2.
lzrazt koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muSkom rodu su neutralni i odnose se na

muSke i Zenske osobe.

II. BLAGAJNIEKIMAKSIMUM

dlanak 3.

Za pooebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

20.000,00 L-una.

L sr im situacijama u xojima je to propistrno i moguce. preporucuje se bczgotovinsko

poslovanje putem poslovnog raduna Skole, dok se gotovinska pla6anja koriste u samo za 10

uobidajenim situacijama, odnosno ako se za tim uker:Ze posebna potreba. hitnost i slidno.

ilanak 4.

Iznos gotovine preko visine blagajnidkog maksimuma potrebno je do kraja radnog dana ili
najkasnije drugi radni dan poloZiti na poslovni radun Skole.



III. BLAGAJNICKEISPRAYE

ilanak 5.
Promet gotovine u blagajni evidentira se temeljem sljede6ih isprava:

! blagajnidkeuplatnice
- biagajriiilcispiatliuc
. blagajnidkog izvje5taja.

itanak 6.
Blagajnidka uplatnica je isprava koja prati uplatu gotovine u blagajnu. Ispostavlja se u tri

primierka- original uplatnice se oredaie urrlatitel_iu gotovine. _iedan prim-ierak (kopi-ia) prilaTe se uz
blagajnidki izvjeStaj, ajedan primjerak (kopija) ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica je isprava koja prati isplatu gotovine iz blagajne. Ispostavlja se u dva
primjerka. original isplatnice s vjerodostojnom dokurnentacijom prilaZe se uz blagajnidki izvje5taj,
ajedan primjerak (koprj a) ostaje u bloku.

tlanak 7.
Blagajnidke uplatnice i isplatnice sadrZe sljede6e podatke:

. naziv i redni broj

. iznos uplate odnosno isplate

. naziv ili ime uplatitelja odnosno primatelja
r 1-r.1.^-i. r"'.L-r ,,-!^t^ ^J-^.*^ i.-l-r^:.r *t+r LirJ

. mjesto i datum izdavanja

. potpis blagajnika te potpis uplatitelja odnosno primatelja.

ilanak 8.

Blagajnidki izvjeStaj je isprava u koju se kronolo5kim redom unose sve blagajnidke
upiatnice i biagajnieke ispiatnice za odre<ieno razciobije.

Blagajnidki izvje5taj sadrZi slj ede6e podatke :

. razdoblje za koje se sastavlja

. redni broj i datum transakcije

. vrstu i broj blagajnidke isprave
- l^"^t-.1, -.-: - 1." ,- .. -1... ..-l-,. :i: : ..r^r- t\ldld^ upts (rvlrusiiU s\iiili ijf,ldrL iii tsprdtl
. iznos uplate ili isplate
. zakljudak blagajnidkog izvje5taja koji se sastoji od podetnog stanj a blagajne na

datum otvaranja blagajnidkog izvjeitaja, ukupnog prometa (uplate odnosno isplate)

te stanja blagajne na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnidki izvjeitaj
r snecifikacijrr !^!ntrinr. nn vrqti i anoenima

ilanak 9.

Blagajnidkom izvje5taju prilaZu se blagajnidke uplatnice i blagainidke isplatnice te druga

vjerodostojna dokumentacija temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovine u blagajnu.

Kod zakljudivanja blagajne i sastavljanja blagajnidkog izvjeStaja stanje blagajne mora

odgovaratl stvamom stanju gotovine u blagajm.
Utvrdivanje stvamog stanja gotovine u blagajni obavlja se na kraj u svakog radnog dana

kada je bilo prometa kroz blagajnu.
Blagainidki izvje5taj zakljuduje se jednom mjesedno (na kraju mjeseca), potpisuje ga

blagajnik, a kontrolira ravnatelj 5to potvrduje svojim potpisom. Blagajnidki izvje5taj dostavlja se u

r aiuinr r.;tislv o rajlarlije sijcdcf i r a&ri .iari .rd daua zalij uiiv alja.
Blagajnidki izvjeBtaj se evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeituje na odgovarajuia konta.
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Clallak 10.

Svaka blagaJluё ka isprava u vczi s uplatom i isplatom mora biti numcHralla i poputtena talo

da iJttuё tte mOgttnost naknadnOg dopigvttja U izninlllim slじ こ埼eVima do豹 otCnO jc napra宙 J
ispravak l」 vo upisa12og podatka na nadn da sc na post● C6● blttaniёk● isprⅣi b市o upisalli

podatak prccia tc llpiSe ispra、 ′allpodttakuzpotpisosobckttajCnaprav‖ a ispravよ

Clanak ll.

Za potrebe uplate mogu se tt glaゃ nu blagttnu vOditi i pomo`ne blagaine U tak■ rim

sluёttc宙ma Za svaku pttCdinttnu tlplatu izdaC sc zasebna numcHrana ponlo6na upl・atnica kau

potpis● c blaganik i uplatitct Gotovina uplι

“
ena u pOmo6nu blaganu upla6可 c sc u glavnu

blagttnu temetem uplaticc gl″ nc blagallc u pH宙tku uplatnicc d"nC blttanc mOrttu sc

nalaziti svc upiaτlicc polno61lc biagalilc

IV.  UPLATE IISPLATE U BLAG 4JNI

Cl,nak 12.

U blaganu sc cvidcntirau uplatc za:

・  podignutu gotovinu s posiovnog raこuna Sk01c
・  prchanu uこ cnika i radmka Skolc tc prograrll produЙ cnog boravka(salnO u izn血 im
situactallla)

・ jcdnodllevne izletc,stnlё ne ckskurzlC uこ cnika,kazaliSnc predstave,tercnsku nastavu
i sliこ no

・ srcds"a kaa se priktlptau tJckom skolske godhe od uё enika(sredSWa za kuplllu
lulliga za ζkolsku kttiZnicu i sliこ no)

・  osiguraJc uё Cnika
・   おtograflranJe uё e五ka

“ n圭理 du壼∝c
・  donacllc uё cnika i dnlglh flziё kih osoba
口
 potra乞市allJa po iZlaznim r“ llnima

・ povrat nciskoriStcnOg prcdttma za SIuぁ cni ptll

・  povrat vige ispla6cnc pla6c,bolovallJa i Sliё no

・  os機li promct gotovinc kaijC nastao kao rczultat rcdovnog poslovata

Clanak 13.

Uplate uё cnika kttc pよ upta raZrcdnik u okvinl svog tcdnog Odnosno godiStteg

zaduをellJa,upl“司u sc u blaganu zacdmiё k za svc paralclnc razrednc ottCIC iZd～ aJcm
blagaJniёkc uplttnicc na ukupnO upla6e」  iznos Evidcncliu o uplatallla uё enika vodi svaki

r,7rcdnik

PrimlCna dOkumcntacta tCmelem kOJc dc sc iaTShi upiata goto宙nc kollt101ira sc lo.■■laino,

raёllnsh i suStinski,a flziこ kim brolattCm pO"rdtlJc se toこ nost upla6cnc gotovinc tto se prilikom

b嘲両 au"rdi ncslagall」 e,blagttnik Vr“a宙もよ goto宙nc uplttitctu,OdnOsno trtti razliku od
uplttitcta Za mtte p五 mtCn izllos

Za ispravno utⅥdcni iznos blagttnik iSpOstavia i pOtpis司 c blagalllёku uplatllicu,koJu

""iSttit i t,1議

iお事

CIanak 14.

Iz blaganc sc cvidcntiralu isplate za:

■ odredenc matcrJalne troSkovc u ianosa do 2 000,00 kuna po raこ LInu

・  prcd号稔ovc i警。こkovc sluを姜nc3 ptta tC 10ko vcittc



]ncoporezivc p五 mikc matcrtalih prava radruka
●  troゞkovc prlJcvOZa na posao i s posia
■
 povrat prepl“enih sredstava roditelima Za prehrantl“ edka ili progralllla pro&立 enog
boravka
■
  polog upla6ene gotovinc na poslovni r“un Skolc
コ oま aliド、二 ct 30毎Iinc黒 彎ijC naiao kac‐ 凛 h震 含ぬ o■,o3■

‐031ov場
=

Clanak 15.

Isplatc sc mogu ob～ 1試i samO na osno宙 p∝thodno izdallog dokumcllta kaim sc dokazⅧ c

nastali poslovni dogada(r"un stよ ladlaO porcznim propisima,nalog ili drtlgi rclcvantall dokumcllt),

n ispla●〕、vttiぃ pO'Piqom r,dok“Ⅲen,,。loおrava ravn″el
lsplatc pFCd司 mOVa i drllgi oblci isplata za kac nc pOstai poscbna dokumclltacta mOgu sc

ObaVJati tcmctcm pOSCbnc odllllcc kaC u tu svrhu iaattc blaganik,a isplatu svttim pOtpisom na

odluci odobrava ravn江到
Isplatc za odrcdcnc matcrtainC trOSkovc u izllosa do 2 000,00 kuna po raこ llllu mogu sc

odobl■ti za nあ a■ tl roba i usluga nda usllcdを umOsti ntC mOgl16e pl“ attc putcm posiovnog rttuna

Skolc,a isplatu svaim potpiSom na dokumcntu odobrava ravnatcJ

Isplatc prcdttmoVa za sluttbcni pllt mogll sc isplatiti tcmctcm OdObrcnog i potpisanog naloga

za sluttbci put s poscbnom naznakom o odobrcllKlm prcdttmu Sultladno Procedlln izdavatta i

obraёuna naloga za slu2bcni put.

Isplatc za troこ kove slαZbenog pllta i loko voコ e mOgu se isplatiti tcmctCm Obr“ llllatog i

li二 'idirttcs tc od ml■ ntcta odObrcno3 n310ga m sluibcni p■ 11l ob総こ裏r lcko vottc suЦ蓋
Proccduriizdavala l obr"una naloga za sluを bcni put

lsplate matcrtalnih prava radnika i drugih primitaka kai Sc nc smatralu i nc oporczttu kao

dohodak mogu sc isplatiti u gotovini akoiC tO dOpuStcno odrcdballla Pravilnika o porczu na dohodak,

a isplattl svaim potpiSom na dokumcntu odobrava ravllatet

PHmtCna dOkumcntacta tCmctcm kOJC Ce se izvrSiti isplata goto宙 nc kontrolira se fonnalno,

racllnski i suStinslg,a liziCkim braallJcm pOtvrduJc sc tOё nost ispl“ cnc gotovine

Za ispravno Lltvrdeni izllos bl電 荀nik iSpostavtta i pOtpisttc blagttlliё ku isplatnicu,kolu
potpisule i pHmate摯

Clanak 16.

Sν●●pla.tさ,お vill● u blag可 1luぃ)1虚uェ na rべ,SI。、lil i武●ii SkoL dok sc za lotttc isplaic
gotovina podiZc s poslovnog raё una Skolc

V.  ODGOVORNOST ZA BLAGAЛ IヾCKO POSLOVANJE

Clanak 17.

Blaganikjc u pravilu talnik SkOlc Osimよ o odld⑩m r″natcta ili poscbnim propisom nJc

urcdcno drtlgaё te

Clanak 18.

Biagttnikjc oo3oV∝ an za uplatc,lsplae i stattc 8oloVinc u biagttm

Blagttnik jC duをan redovito polagati gotovinu na poslovni rtttln Skolc ovisno o

blagaJniこkom maksimumu tc voditi raё una o koliこ ini primtcnC i iZdanc gotovinc

Polagallie gOtOVinc na poslovni raё un Skolc kao i isplatl gotovinc s poslovnog raё una Skolc

mo2c ob″tati i dOStavl欝 SkOIC



ёlanak 19.
Goto、七n se ёuva u sdu Skole kOiin nlkuie blagalik_Kl載 od sefa nlcIЙ c ttnati satno

blagainik i ra、 mateJ PrilikOm svakog naputtanJa radnog ijesta blagttnik je dttan spremiti u sef

svll gOtOvlnu i ttCrOdOstoillu dOnentacttu temelcln kOie Su tOg dana provedene tranミ akcJe te

zakttutai se■

AkojepttdぬQ paJc k通乱∽̈
"置
覇Og odmOra■ slnenog putovanJa,蔽 se Obaviti

primopre&jablttanei Ц
“

as osobom kja“ miieni灘 blagttnika

Ⅵ .  PRIMOPREDAJA BLAG駅 E

こlanalc 20。
U sl轟 aiu priVremenog ili trainOg prestanka obavtania posla blagttnika pOtrebnoje sas惚 宙ti

prunoprcdaini zapiSnik koil Ш晰発uie i prcdaiu ttuё a Od SCfa Kod pFimOprcdaic pOpimje se stttge
gotovine u Ыagttni te usporcttc sa stanJem iz blag辱」ёkOg iZvieも珂a i S kjigovodstvemm
誰 呵 em・ P五moprcdaini Zapimk potpistte blagttnik i OSOba koia preu7Pma blagttllu tc vclditct

raclmclvodm

VⅡ. ZAVRSNE ODREDBE

おュ議
=k ttt

Oa Procedura ttpa na snagu danom donoこ 可 a.

Clanak 22.

O17a Procedura obiavit 6e se na oglasno」 ploёiもk01ei md劉血stramcanla Sk01e.

:ZAGR


