Na temelju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (NN br. 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17. 1 68/18.), Pravilnika o
proradunskom radunovostvu i radunskom planu (NN br. 124/14, 115/15, 87/16.13/18.), Zakona o
fiskalnoj odgovornosi (NN br. 111/18.), Uredbe o sastavljanju i predaji fiskalne odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15.1119/15.), Zakona o
fiskalizaciji u prometu gotovinom (NN 33/12.), te u skladu s ¢lankom 33. Statuta Uleni¢kog doma
KriZevci na prijedlog ravnatelja, Domski odbor Ugeni¢kog doma KriZevci na sjednici dana

£1.03.2019. godine donosi

PRAVILNIK O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
UCENICKOG DOMA KRIZEVCI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1)Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Uenitkog doma KriZevei (u
daljnjem tekstu: Dom), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnitkom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnosti izmedu stavaka blagajne i izvornih
dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

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

1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

(1)U&eni¢ki dom nema potrebe za blagajnitkim maksimumom obzirom na opseg, sustinu i
ukljuéenost u cjelokupno poslovanje Riznice Koprivnicko-kriZzevacke Zupanije.

(2)U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, obavlja
se bezgotovinsko poslovanje putem podraduna Doma pri glavnom raunu osniva¢a Koprivni¢ko-
krizevalke Zupanije i putem glavnog raduna osnivaca Koprivni¢ko-kriZzevatke Zupanije.

(3)Gotovinska pla¢anja i naplate kroz blagajnu Doma koriste se samo u slijede¢im slu€ajevima:
1. naplata potraZivanja uéenika za pla¢anje smjestaja i prehrane u Domu;
2. naplata potraZivanja za slobodne aktivnosti;
3. naplate vlastitih prihoda iz osnovne djelatnosti;
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. uplata sredstava iz glavne blagajne osniva¢a Koprivni¢ko-krizevacke Zupanije.



(4)Gotovinske isplate kroz blagajnu Doma provode se ukoliko se za tim ukaZe posebna
potreba, hitnost i sli¢no, a provodi se na slijede¢i nacin:

1. upuéivanje zahtjeva za isplatu sredstvava elektronskim putem nadleznom Upravnom
odjelu za financije;

2. isplata na blagajni osnivaca Koprivni¢ko-krizevatke Zupanije;

3. uplata/isplata nov€anih sredstava kroz blagajnu doma tijekom istog dana.

III. EVIDENCLJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.
(1) Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

(2)Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel].

Clanak 5.

(1)Blagajni¢ko poslovanje se evidentira ru¢no.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 6.

(1) Gotovinska novéana sredstva se drZe u sefu Doma ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik
je duZan zakljuéati sef ili kasu.

(2) Prije koriStenja godi$njeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
kljuéa sa osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

Clanak 7.
(1) Blagajnik Doma je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

(2) Blagajnik je duZan redovito polagati novac na podra¢un Doma te voditi ra¢una o kolicini
primljenog i izdanog novca.

(3) Polaganje novca na podraun Doma moZe obavljati blagajnik i dostavlja¢ doma, a isplatu
gotovine s glavnog raduna osnivaca obavlja blagajnik.

(4) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje totnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu
i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.



V. UPLATE IISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.
(DU blagajnu Doma se evidentiraju sljedece uplate:
- uplate roditelja/skrbnika/ugenika za placanje smjestaja i prehrane Ugeni¢kog doma;
- uplate roditelja/skrbnika/utenika za slobodne aktivnosti;
- uplata kupaca za naplatu vlastitih prihoda iz osnovne djelatnosti;
- uplata za izvanredne rashode/izdatke podignute na glavnoj blagajni osnivaca.
Clanak 9.
(1) Iz blagajne Doma evidentiraju se sljedece isplate:

- isplate, odnosno naknade za materijalne 1/ili nematerijalne izdatke/rashode koji se ne mogu
nikako platiti bezgotovinski odnosno regulirani su Odlukama o izvrSenju proraduna osnivaca.

(2) Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moze biti 2.000,00 kuna.
Clanak 10.

(1)Sve uplate gotovine u domsku blagajnu polazu se na podracun Uceni¢kog doma glavnog Ziro-
rauna osnivata Koprivnicko-kriZzevatke Zupanije, dok se za potrebe isplate gotovina podiZe sa
Glavnog Ziro-ratuna osnivata Koprivni¢ko-kriZzevatke Zupanije.

Clanak 11.

(1) Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili prema internoj proceduri doma zaposlenik
koji ima odobrenje ravnatelja.

(2) Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija rriogu se
obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje tajnik, a svojim potpisom odobrava
ravnatelj u skladu s Odlukama o izvr$enju proraCuna osnivaca.

Clanak 12.

(1) Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postojeem dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

(2) Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaZe se u blagajni¢ki izvjedtaj i jedna primjerak ostaje u bloku.

(3) Blagajnic¢ka isplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original blagajni¢ke isplatnice prilaze se uz
blagajni¢ki izvjestaj zajedno s pripadajuéom dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata
novca iz blagajne, a drugi primjerak predaje se primatelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.



Clanak 13.

(1) Blagajna Doma se vodi i zakljuSuje ovisno o potrebama Doma dnevno, tjedno, dvotjedno ili
mjeseéno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

(2) Blagajnik obavezno vodi blagajni¢ki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju
i iskazuje eventualni viSak ili manjak. Blagajni¢ki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u
Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troSkova.

(3) Blagajni¢ki izvje$taj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od 01.10. 2019. godine.

KLASA: 003-06/18-01/06
URBROJ: 2137-28-01-19-1
U KriZeveima, < -9 2019 .

PREDSJEDNIK DOMSKOG ODBORA




