
EKONOMSKA I UPRAVNA SKOLA OSIJEK

Osijek, Trg Svetog'frojstva 4

KLASA: 003-01/19-01/27

URBROJ: 2158/47-01-19-3

Osijek, 30. listopada 2019

Na temelju dlanka 70. Statuta Ekonomske i upravne Skole Osijek' ravnateljica dana 30

lislopada 2019. donosi

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA
EKONOMSKE I IIPRAVNE SKOLE OSIJEK

I. OPCE ODREDBE
etanak 1.

Ovolrr Procedurorr ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Ekonomske i upmvne Skole

Osijek (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige idokumentacija u blagajnidkom poslovaniu' uredno i

provour"'n",. vodenje blagajliakog dDevnika, konzistentiost izme'lu stavaka blagajne iizvornih

dokumenata, blagajniiki maksimum i ostale odredbe

dlanak 2.

Blagajnidko poslova{e Skola vodi u digitalrom obliku i papinratom obliku'

ll BLAcAJNlfKl MAKslMt M 
cr"n"k3.

Za pokebe redovDog poslovanja skole utvreluje se blagajnidki maksirrum u iznosu od 5 000 00

kuna.
lJ smislu stavka l- ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu'e'

preporuiuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih raiuna Skola otvorenih u poslovnin

Lunka'nu, dok s" gototinska placanja inaplate koriste samo u za to uobidajelim situacljama, odnosno

ukoliko se za tim ukaie posebDa potreba, hinrost i sliano.

tlanak 4.

Iznos sredstava izlad 5 000,00 kuna, odnosno iznad blagajnidkog rnaksimuma. koji na kraju

radnog dana ostaje u blagaini, treba poloiiti na poslovni raiun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni

dan.

rIT, EVIDF:\CIJE O BLAC4J\ICKOM POSLO\ A\JT

elanak 5.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih ispfava ,a za iije ozna'ene blokove se

iuaduiuje blaga.jnik, i to:

. blagajnidkeuPlatnice,

. blagajnidk€isPlatnice

. blaga.iniikog izvjestaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja),

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne ;zdaje se zasebna numerirana uplatnica'

odnosno isplahrica koj!r potpisuju blagainik te uplatileli odDosno isplatitelj



alanak 6.

Illagainiiko poslovarie se nozc e!identirati ruano ili clcktronski. U sluaaiu vodenia

blagajriikog poslovarrja elektronski. blagajniike isprave noraju imati zadovoliavajucu formu (nazir i

fcdni broi ispra\,e. uplaccni/ispla6eDi iznos. dalun imjesto iTdavanja ispravc. kratak opis poslo"ne

tfansakciie. potpisi o\'laitenih osoba-blagajnik. uplalitelj/isplatitclj. te peaat izdavatel-ja isprave.

lv. oDcovoRNosT z{ BLAcA.l\liKo Posl.o\ 4\,lL

tlanak ?.

Gotovinska noviana srcdslva se dr;e u sefu ili kasi blagajne kojom rtrkLrie blagajnik Klju6 od

blagainc flo7e inrati sarno blagainik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napuslania radnog mjesta

blagajnik.jc duzan Takljuiati sefili kasu.

Clanak 8,

Blagainik skoleje faaunovodstveno-administrativni fad.ik odgovoran za uplate. isplalc ; stanic

gotovine u blagajni.
Blagainik.ic duZan redovito polagali novac na poslovni radun ikolc te voditi raiuna o kolidini

prinrlicnog i izdanog no,rca.

Zaprinlienu dokulnen(aciiu blagainik kontrolira fomlalno isustinski. fizidkin broianjenr

potvfduje loanost uplacene gotovine. ispisuie uplatnicu Da ime isvthu uplate prema pfilozenoj
' dokunentaciji s potpison uplatilelia. ispisuje isplalnicu na imc i svrhu isplate po prilozenom faaunu i

obavlja isplatu gotovinc s potpisom prirnatelja tj. osobc kojoije isplaierra golovrra.

V. UPLATE I ISPLATI U BLAGAJNI

tlanak 9.

tJ blagajnu skole se evidentimju uplatel

. podignula lroiovina s poslovnog raiuna skolc- prilog vinlan ili slip

. \redslva koia sc prikupljaju napoactku ili lijekorn ikolskc godinc (primjefice: donacije)

prilog zamolba ili odluka za prikupljanje srcdstava sa naznaienon svrhom i pisani

dokument o uplaaenim ili zaprimljenirr sredstvinra sa spccitlkacrjoln i potpisonl

. ostale Lrplate u gotovini koje su nastalc kao rcTultat redovnog poslovanja(izdani fraun ikolc \a
naznakondalijeosloboderr PDV-a ili ne. zapisnik ili sl. ).utr;ak Skolske zadfuge (Tapisnik.

odluka i sl. sa potpisom ) .

Clanak 10.

Iz blagajnc Skole se evidenlifaju u skladu sa alankom 90. Pravilnika o porezu na dohodak

sljedeie isplate:
. za nranjc matefljalne troikove i uslugc telefona. poite i prijevoza (gorivo. siori poprarci.

poStarina. usluge islidmo), u7 obvezno prilaganje Rl raiunaodstranezaposlclrikakoiiima
pismeno ovlastcnie za kupovinu u skladu sa proccdu|ama ikole.

. troaak nabave namimica u skladu s Plarom nabave kdjje skola donljcla za tekuau godinu

(ako se na taj nadin ostlaruju pogodnosti npr. popusti za golovinsko plaaanje)

. ostale naknadc lroskova zaposlenirra (npr. naknada za ko[iifenje pfivatnog aulomobila u

sluZbene svdre prema odobfcr!u ravnatel.la-/mvnateljice)
. akontacije i tfosko,'i sluzbenib putovarrja (prilog-Putni nalog sa izvjcsaem u foku I dana s

obruaunon lrosko\,a i potrcbnim pfilozima za opfavda{e lroskova)



. polog prikuplienih movianih sredstava na poslovni raiun ikole.

alanak 11,

Sve uplate gotovine u skolsku blagajnu polaTu se na poslovni faiun skole, dok se za potrebe

isplate gotovina podizc s poslovnog raiuna ikole.

alanak 12.

Isplale koje sc cvidentiraju u blagajni ikole mogu se obavljati sanlo na osnovu prethodno

izdanog dokumenta kojin se dokazuj€ nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi relevantan

dokLrmcDt) kojeg svojinr potpisom odobfava ru,!natelj ili pfena internoj proceduri ;kole zaposlcrik koji

rIa odobr'<r'Je r$ na tclia

lsplale pfcdujflova id|ugih oblika isplala za koic ne postoji posebrra dokuncntacrja mo.cu se

oba\'ljati teneliem poscbne odluke koie u tu svfhu izuduje tajnik. a svoiinr potpisorn odobfava

favnatel.

Clanak 13.

Blagainik se zaduiuje za DUmerifane blokove uplatnica. isplatnica i blagainiikih izvjei6a . Svaki

dokumcnt u vezi s golo\'inskon uplatom i isplatom mora bili numcrifan i popunjen lako da iskliuduie

mogucriosl naknadnog dopisivanja. U izninnin sludajevima dozvoljeno.jc napraviti ispm!ak krivo

upisanog podatka na naain da sc na postqje6em dokunrenlu krivo upisani podatak precfia tc upise

ispfalan podatak Lrz potpis osobe kojaje napmvila ispfavak.

lspisivanje i potpisivanic dokumenta o uplati i isplalije.lcdnokratno. s dvije kopiie i origirralom

za potrcbc prirnatelja iblngajne.
Blagajniaka uplatnica se ispostavlja u tri pfim.jcfka. ofiginal s dokunrentacijom temeliem koje

.ie iz!riena uplata gotovog novca pfilaze se uz blagainidki i7\,iestaj. jedrra kopiia sc predaie uplalitelju.

a lreii primierak ostaje u bloku.
Blagainiika isplarnica ispostavlia se takodef u lfi primjcrka, original s dokunlenlacijorn temelje|n koje

.ie izrrscna isplata goto\ioil novca pfilaTe se uz blag:riniiki izvicitaj..icdna kopija se predaje pfinralclju.

a treai prinicrak ostaje u bloku.

elanak 1,1.

Blagajniika izvieiaa ikole se vodi i zakljuiuie ovisno o polfcbana skole dnevno. ledno.
dvolicdno ili nrjeseino Ut\'ralivanic stva og stanja blagajne obavlia se na kmju svakog mdnog dana

U blagajniaka izviesca se kronoloski unose sve uplale iisplate pfovedene u razdobliu

sasla!llairia izljeiia po dallrmu, naznaci i brcju uplate/isplatc i iznosu. a poZeljnoje da sc iskaZe i konto.

na kraju se iskazuje ukupan prinriiak odnosno izdalak. zatcacno podetno stanje i zavrsno stanje blagajne

na daD kada sc iz\aes6e sastavlja. lslo prcdstavlla stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjeiia i

mora biti u skladu sa iskazanorn specifikacijorr norca koii je poloZen u blagainu Uz blagajniiko
izvjcsric se prilaZu sve uplatnicc i isplahice sa pfilozina. Blagajniako izvjeSie poipisuie blagajnik

Akoje uspostavlicno raTdvajanje duznosti potpisuje i osoba koju inrenLrje mvnatelj.

Blagainiaki izvjeilaj se dostavlja i evidentira u (ilavnoi knjizi te raspofeduje na odgovara-juaa


