
Na temelju ilanka 125. Zakona o odgoiu i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/70,
1.0s/1o, so/77, s/72, 1,6/12, 86/1,2, 726/t2,94/L3, 1,s2/1,4,07/17, 58/78,98/19, 64/20l i itanka 83.

Statuta Tehniake ikole eakovec, a u vezi sa alankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne

novine, br.111/18) i tlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalno.j odgovornosti (Narodne

novine, broj 95/19), ravnatelj Draien BlaZeka, dipl.ing. dana L5.2.2023. godine donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSTOVANJA U SKOLI

OPCE ODREDBE

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizaci.ia blagajnidkog poslovanja Tehnitke
Skola eakovec (u daljnjem tekstu: Skola), poslovne knjige idokumentacija u blagajniakom poslovanju,

uredno i pravovremeno vodenje blagalnidkog dnevnika iostala pitanja vazna za blagajniako
poslovanje.

BTAGAJNICKI MAKSIMUM

elanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajniiki maksimum u iznosu od 1.5OO,OO eur.

U smislu stavka 1. ovog ilanka u svim situacijama u kojima je to propisano imogude, preporuduje se

bezgotovinsko poslovan.je putem poslovnog raduna 5kole otvorenog u poslovnoj banci.

Sva gotovinska plaianja za robe i usluge u vriiednosti do 300,00 eura, mogu se izvrSiti bez

narudibenice, uz obvezno izdavanje R1 raduna.

ilanak 3.

lznos sredstava iznad 1.500,00 eur odnosno blagajnidkog maksimuma koji na kraju radnog dana

ostaje u blagajni treba poloiiti na poslovni radun ikole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCUE O BTAGAJNIEKOM POSTOVANJU

elanak 4.

Blagajniiko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava: blagajniike uplatnice, blagajniike

isplatnice iblagajniikog izvjeitaja. Za svaku pojedinatnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se

zasebna numerirana uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju raiunovodstveni radnik te uplatitelj

odnosno primatelj.

elanak 5.

Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rutno. U sluiaju vodenja blagajniikog poslovanja

elektronski blagajnidke isprave moraju imati zadovoljava.juiu formu (naziv i redni broj isprave,

uplaieni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi

ovlaitenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitel.ia te peiat izdavatelja isprave).

elanak 5.

Za potrebe naplate radunovodstveni radnik moie uz Glavnu blagajnu voditi i pomoine evidencije. U

takvim sluaajevima za svaku po.jedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomoina

uplatnica koju potpisuju raaunovodstveni radnik iuplatitelj. Gotovina prikupljena u pomoinoj blagajni

uplaiu.je se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz Glavne blagajne. U privitku uplatnice Glavne
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blagajne moraju se nalaziti sve pomoine uplatnice. Sve pomoine uplatnice moraju biti zbrojene iimati
u privitku ispis kalkulatora.

ODGOVORNOST ZA BI-AGAJNIEKO POSTOVANJE

elanak 7.

Gotovinska novaana sredstva se drie u sefu Skole kojim rukuje radunovodstveni radnik. Kljud od sefa

ima raeunovodstveni radnik. Prilikom svakog napuitan.ia radnog mjesta raaunovodstveni radnik duian
je zakljutati sef.

tlanak 8.

Raaunovodstveni radnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Raaunovodstveni

radnik duian je redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o koliiini primljenog i

izdanog novca. Polaganje novca na poslovni radun, kao i podizanje gotovine s poslovnog raauna Skole

moie obavljati iosoba odredena od strane ravnatelja Skole za dostavu. Zaprimljenu dokumentaciju
raaunovodstveni radnik, kontrolira formalno isuitinski, fiziakim brojanjem potvrduje toanost uplaiene
gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom

uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloienom radunu i obavlja isplatu gotovine s

potpisom pramatel.ia t,. osobe kojojje isplacena gotovina.

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

tlanak 9.

U blagajnu 5kole se evidentiraju sljedete uplate: jednodnevni izleti, strudne ekskurzi.le udenika,

kazaliine predstave, terenska nastava islidno, podignuta gotovina s poslovnog raiuna 5kole, osiguranje

uienika, naknada itete, ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

elanak 10.

lz blagajne skole evidentiraju se sljedeie isplate: sredstva za materUalne troikove uz obvezno
prilaganje R1 rafuna i polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni raiun Skole.

Clanak 11.

Sve uplate gotovine u lkolsku blagajnu polaiu se na poslovni raiun skole, dok se za potrebe isplate

gotovina podiie s poslovnog raiuna 5kole.

Clanak 12.

Uplate uienika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godiSnjeg zaduienja, upladuju

se u blagajnu Skole zajednitki za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajnitke uplatnice na ukupno

uplaieni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama uaenika.

elanak 13.

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

dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi relevantan dokument)

kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili voditelj ratunovodstva. Vodltelj raaunovodstva moie

odobriti isplatu do ukupnog iznosa od 60,00 eur. lsplate predujmova idrugih oblika isplata za koie ne

postoii posebna dokumentacija mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje

raaunovodstveni radnik, a svojim potpisom odobrava ravnatelj,



alanak 14.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom iisplatom mora biti numeriran ipopunjen tako da

iskl.lutuje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak

krivo upisanog podatka na natin da se na postojeiem dokumentu krivo upisani podatak precrta te
upiie ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak. Blagajniaka uplatnica se ispostavlja

u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija prilaie se u blagajniaki izvjeitaj i jedna primjerak

ostaje u bloku. Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajniike isplatnice
prilaie se uz blagajnitki izvjestaj zajedno s pripadajucom dokumentacijom temel.jem koje je izvriena
isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

elanak 15.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Osobe odgovorne za

blagajnu obavezno vode blagajniaki izvje5taj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i

iskazuje eventualni viiak ili manjak. Blagajniiki izvjeitaj se kompletira s prilozima ievidentira u Glavnoj

knjizi te rasporedu.ie na konta troikova. Blagajnifki izvjeita.j kontrolira i potpisuje voditelj
raaunovodstva.

ZAVRSNE ODREDBE

elanak 16.

U sluda.lu izostanka s posla radunovodstvenog radnika, prava iobveze istog iz ove procedure preuzima

voditel.i raaunovodstva ili osoba koju za isto odredi ravnatelj.

lzrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muikom rodu su neutralni iodnose se na oba spola.

Ova Procedura ob.iavit ie se na web stranici ioglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu danom donoSenja.
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