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REPUBLIKA HRVATSKA
Osnovna Skola Ivan.Benkovid

KLASA: 600-04125-0312
URBROJ: 23 8 -7 - 130 -ll -25 -7
Dugo Selo, 26. oinjka2025.

Temeljem dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (NN 87108.,86/09., 92110., 105/10.,
g0lll., 5112., 16112., 86112., 126112, 94/13., 152114., 7117.,68/18., 98/19., 64120., l5ll22. i
156123. ) i dlanka 29. Statuta Osnovne Skole Ivan Benkovid Skokki odbor na 31. sjednici
odrZanoj 26. oinjka2025. godne donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNTtTONN POSLOVANJU

I. OPEE ODREDBE

Ctanat t.

(1) Ovim Pravilnikom uretluje se organizacija blagajnidkog poslovanja osnovne 5ko1e Ivan
Benkovi6 (u daljnjem tekstu: Skola;, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom
poslovanju, uredno i pravowemeno votlenje blagajnidkog dnevnika, konzistentrosti iznetlu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnidki maksiinum i ostale odredbe.

dhnak 2.

(l)Inazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na
osobe oba spola.

II. BLAGA.TWTdXT MAKSIMT]M

Ctanat E.

(l) Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrcluje se blagajnidki maksimum u izrosu od
4.000,00 eura.

(2) U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u poslovnoj
banci, dok se gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.



dlanak 4.

(1) Iznos sredstava iznad q.OOO,00 eura odnosno blagajnidkog malsimuma koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNTtTOVT POSLOVANJU

dlanak 5.

(1) Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

- blagajnidke uplatnice
- blagajnidke isplatnice
- blagajnidkog izvje5taja (dnevnika).

(2) Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatrica odnosno isplatrica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

dhnak 6.

(l) Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno.

(2) U sludaju vodenja blagajnidkog poslovanja elektronski blagajnidke isprave moraju imati
zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj isprave, upladeni/isplaieni iznos, datum i mjesto
izdavanla isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba - blagajnika,
uplatitelj a/isplatite g.. a).

dhnak 7.

(1) Za poffebe naplate blagajnik moLe tz Glavnu blagajnu voditi i pomodne evidencije. U
takvim sluEajevima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomo6na
uplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

(2) Gotovina prikupljena u pomodnoj blagajni upla6uje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice.

(3) U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalaziti sve pomo6ne uplatnice.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNTCXO POSLOVANJE

dhnak 8.

(1) Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Kljud od blagajne
moZe imati samo blagajnik i ravnatelj Skole. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta
blagajnik je duZan zakljudati sef.

(2) Prije kori5tenja godi5njeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne
i kljuda sa osobom koja ie mijenjati blagajnika.
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dhnak 9.

(l) Blagajnik Skole je odgovoran za:uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

(2) Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ra6un Skole te voditi raduna o

kolidini primljenog i izdanog novca.

Q) Zapimllenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem
potwduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i swhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla6ena gotovina.

V. UPLATE IISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 10.

(1) U blagajnu Skole se evidentiraju sljede6e uplate:

-jednodnevniizleti, strudne ekskurzije udenika, kazali5ne predstave, terenska nastava i slidno

- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole

- osiguranje udenika

- fotografiranje udenika

- tro5ak naknadno izdanih kljudida za garderobne ormaride

- naknada Stete

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

dlanak 11.

(l)Tzblaeajne Skole evidentiraju se sljede6e isplate:

- tro5kovi sluZbenog puta

- sredstva zamanle materijalne tro5kove uz obvezno prilaganje Rl raduna

- polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole.

dtanat< tz.

(1) Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole dok se zapotrebe
isptate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

dlanak 13.

(1) Uplate udenika koje prikuplja ranednik u okviru svog tjednog odnosno godi5njeg

zadtfietla, upladuju se u blagajnu Skole zajednidki za cijeli razredni odjel izdavanjem

blagajnidke uplatnice na ukupno upla6eni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama
udenika.
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dlanak 14.

(1) Isplate 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.

(2) Isplate predujmova i drugih oblika isplata zakoje ne postoji posebna dokumentacija mogu
se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu swhu izratluje blagajnik, a svojim potpisom
odobrava ravnatelj.

(1) Svaki dokument lvezis gotovinsk"iiffifi isplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U iznimnim 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 kojaje napravila ispravak.
(2) Blagajnidka uplafirica se ispostavlja u dva primjerka, original se daje uplatitelju, jedna
koptja pila1e se u blagajnidki izvje5taj odnosno dnevnik.

(3) Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u jedan primjerak te se original blagajnidke isplatnice
pilai:e uz blagajnidki izvje5taj zajedno s pripadajudom dokumentacijom temeljem koje je
izrrr5ena isplata novca iz blagajne.

(1) Blagajna Skole se vodi i zakljuduje "rr:'ffi#;ama Skole dva puta mjesedno ili jednom
mjesedno. Utwdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

(2) Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvje5taj u koji unosi podatke o utwdenom stvarnom
stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak. Blagajnidki izvjestaj se kompletira s prilozima i
evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta tro5kova.

(3) Blagajnidki izvje5taj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

VI. PLAEANJE PRODUZENOG BORAVKA

dhnak 17.

(1) Pla6anje produZenog boravka w5i se na poslovni radun 5ko1e prema dostavljenim radunima,
a na teme!-u potpisanog ugovora o ostvarivanju programa produZenog boravka.

(3) Razrednici u e-imeniku vode evidenciju o udenicima koji koriste uslugu produZenog
boravka.

YIL ZAVRSNE ODREDBE

dhnak 18.

(1) Ovaj.Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se na oglasnoj plodi i mreZnoj
stranici Skole.



dhnak 19.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika o blagajnidkom poslovanju prestaje va1itiPravilnik o
blagajnidkom poslovanju KLASA: 003-05/19-01/04, URBROJ: 238107 -130-1 1-19-1 od 30.
prosinca 2019. godine.

Ante Tutavac, prof.




