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Ivanec,28.10.2019.

Na temelju dlanka 109. Statuta Srednje Skole lvanec, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 118i 18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), ravnateljica Srednje skole lvanec,
mr.sc. Lidija Kozina, dana28.10.2019. godine, donosi

PROCEDURU
blagajniikog poslovanja

OPCE ODREDBE

Clanak I .

Ovom Procedurom ureduj e se blagajnidki maksimum, organizacija blagajniikog
poslovanja Srednje Skole Ivanec (u daljnjem tekstu: Skola). poslovne knjige idokumenracija u

blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika i ostala
pitanja vaZna za blagajnidko poslovanje te utvrduju osobe koje su odgovorne za zakonito
vodenje blagaj niekog poslovanja.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe.

BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

Clanak2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od
5.000,00 kuna.

U smislu stavka I . ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raauna Skole. otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajenin.r
situacijama, odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.
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L lanaK J.

Iznos sredstava iznad blagajnidkog maksimuma utvrdenom u
Procedure, koji na kraju ladnog dana ostaje u blagajni, treba poloTiti
isti dan ili najkasnije drugi ladni dan.

dlanku 2. stavka 1. ove
na poslovrlr racun bKote

EVIDENCIJE O I]LAGAJNICKOM POSLOVAN.IU

elanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagainidkih isprava:

blagajnidke uplatnice
blagainidke isplatnice
blagalnidkog izv jcStaja.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatr"r novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
r:platnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagainik te uplatitelj odnosno isplatitell.

Clanak 5.

Blagajnidko poslovanie se evidentira elektronski ili rudno. U sludaju vodenja
blagajnidkog poslovanja elektronski, blaga.jnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu lbrmu
(naziv i redni broj isprave, uplaieni/ispla6eni iznos, datun.r i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlaStenih osoba blagajnika, uplatitelja,/isplatitelj a.

likvidatora te pedat izdavatelja isprave).

ilanak 6.

Za potrebe naplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi iponioine blagajne. U
takvim sludajevima za svaku pojcdinainu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana uplatnica
iz pomoine blagajne koju potpisu.ju blagajnik i uplatitclj.

Gotovina prikupljena u pomoinoj blagajni uplaiuje se u Glavnu blagalnu Skolc. tako
Sto pomo6na blagajna izdaje isplatnicu na ukupan iznos prikupljene gotovine, a Glavna blagajna
izdaje uplatnicu na isti iznos isplatnice iz pomoine blagalne

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

Blaga.jnik Skole.le odgovoran za uplate, isplate i stanle gotovine u blagajni.

Blagainik je osoba./zaposlen ik Skole kojemu jc pov.jereno vodenje blagajnidkog
poslovanja, sukladno ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

Clanak 8.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole ko.jim rukuje blagajnik. Kljui
blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikon svakog napuStanja radnog rnjesta blagajnik
duZan zakljudati sel

od
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Prije koriStenja godiSnjeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopreda.la

blagajne i kljuda s osobom koja ie mijenjati blagajnika.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raiun Skole te voditi laiuna o
kolidini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokur-l entaciju blagainik kontrolira lbrmalno i su5tinski, fizidkim
bro.janjem potvrduje todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema

priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhr: isplate po

priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovlna.

TJPLATE I ISPLATB U BLAGAJNI

Clanak 9.

U blagajnu Skole nogu se evidentirati sljedeie uplate:
- jetlnodnevni izleli. strutne eksku"zije uienika, kazaliine predstuve, lerenskcr nostava i

slitno,
- ptrclignut,t gtttot' ina s pu:lovnog t u(un,t .*kolt.
- osiguranie uienika.
- .fbtogra/iranje utenika na kruju ikolske godinc,
- naknada ilele,
- donacije uienika i drugih./iziikih osoba,

- povral neiskoriitene akontdcije za sluibeno putovanje,
- ostale uplate u gotovini lale su naslale kao rezultat redovnog poslovania.

ilanak 10.

Iz blagajne Skole mogu se evidentirati sljedeie isplate:
- troihtvi sluibenog puta (neoporezivi primici),
- akontacija za sluibeno putovanje,
- .sredstvtt za ntunje malerijalne troikove, uz rsbvezno prilaganje raiunu, sukLadno

poreznint propisinta.
- polog prikupljenih novianih .vredslcrvu nu poslovni rutun Skole.

- neoporezivi primici ostalih materijalnih pravct rttdnika.

Clanak 1 I .

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na posJovni ladun Skole. dok se za

potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

Clanak 12.

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

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovr.ri dogadai (radun. nalog ili drugi

rclevantan dokument) kojeg svoiim potpisom odobrava ravnatclj.

Isplate predujmova za sluibcna putovania mogu se obavliati teneliem putnog naloga

koje svojim potpisom odobrava ravnatelj Skolc.
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ilanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran rpopunjen tako da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. u iznimnim ,irJ";*ir"
dozvoljeno je. napraviti ispravak krivo upisanog p'oou*u na nadin da se na postoje6em
dokumentu krivo upisani podatak precrta fe upise ispravan podatak uz potpis osobe kola je
napravila ispravak.

. Blagajnidka uplatnica. se. ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna
koprja,prilaze se u blagajnidki izvjestaj i jedna primjerak ostaje u broku (ili elektronicxom
zaDlsu)-

._ Blagajnidka isplatnica 
.ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice

prilaZe se uz blagajnidki izvjesraj. zajedno s pripadajuiom dokum-entacijori i.,n.r.;.rn:toj. ;.izvrsena isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak tstaje u bloku (ili elektroniekom zaprsu;.

Clanak 14.

Blagajna Skole se vodi i zakljtduje dnevno.

. . 
utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja bragajne te

na kraju proradunske godine, s datumom 3 I . 12. tekuie godine.

Blagajnidko izvjeSie potpisuje blagajnik.

. Blagajnidki izvjestaj kontrolira ravnatelj ili osoba koju on ovrasti Sto potvrduje svolrm
potpisom.

. Blagajnidki izvjestaj dostavlja se i evide'tira u Glavnoj knj izi te rasporeduje na
odgovaraju6a konta.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak I 5.

ova Procedura objavit ie se na oglasnoj plodi skole, a stupa na snagu danom donosenja.

VNATELJICA

lflfit"'diPI'oec'


