Na temelju élanka 78. Statuta Gimnazije Josipa Slavenskog Cakovec, te &l.7.st.1. i
¢l.8.st.9.Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br.95/19.)
ravnateljica Skole Sandra Breka-Ovc¢ar, dana 30.10.2019.godine donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Op¢ée odredbe
Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja
Gimnazije Josipa Slavenskog Cakovec, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, kontrola blagajnickog poslovanja, pla¢anje gotovim
novcem, blagajnic¢ki maksimumi i ostale odredbe blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.

U Gimnaziji Josipa Slavenskog Cakovec se vodi glavna blagajna te se sav promet
gotovinskih nov€anih sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 3.
Evidencije o blagajnickom poslovanju

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:

- Uplatnica

- Isplatnica

- Blagajnickog izvjesStaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja)

Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja blagajnik Skole, a duzan/duzna je voditi
evidenciju blagajniCkog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog poslovanja i
popratne priloge ( racune, naloge, potvrde i dr.).

Blagajni¢ko poslovanje vodi se ru¢no i/ili putem raCunovodstvenog programa i evidentira se
u glavnoj knijizi.

Blagajni¢ki maksimum ;
Clanak 4.

Blagajni¢ki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u blagajni
na kraju dana.Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu
od =5.000,00 kn. Iznos gotovog novca preko visine blagajni¢kog maksimuma od =5.000,00
kn potrebno je do kraja radnog dana poloziti na transakcijski racun.

Uplate i isplate u blagajni
Clanak 5.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:

-podignuta gotovina s poslovnog racuna Skole,

-sredstva koja se prikupljaju od uplate u€enika (roditelja) za Skolske programe i aktivnosti,
-povrat viSe isplacene akontacije za sluzbeno putovanje,

-povrat za vise isplaéene placée, bolovanje i sl.



-ostale uplate kao rezultat redovnog poslovanja (od donacija, ulaznica, prodaje ucenicke
zadruge i sl.)

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:

-polog gotovine na poslovni raun Skole,

-placanje nabavljenih dobara i usluga, do iznosa od =1.000,00 kn;

-dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja, isplate akontacija za sluzbeni put;

-isplate ucenicima (povrat preplaéenih sredstava, isplate troSkova sudjelovanja na
natjecanjima i sl. )

-iznimno po odobrenju ravnateljice isplata nagrada, potpora, naknada i drugih neoporezivih
primitaka (jubilarnih nagrada, dara za djecu povodom sv. Nikole, boZi¢nica, regres, pomo¢ za
bolovanje i smrtni sluéaj i sli¢no, te isplata troskova prijevoza na posao i s posla;

-otkup poljoprivrednih proizvoda po otkupnom bloku

-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 6.
Isplata akontacije za sluzbeno putovanje moze se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog
putnog naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanja i
obradunavanja putnih naloga. Isplate za troSkove sluZbenih putovanja i loko voZnje mogu se
isplatiti temeljem obracunatog i likvidiranog te od strane ravnateljice ili druge ovlastene
osobe odobrenog putnog naloga ili loko voznje, sukladno Proceduri izdavanja i
obraCunavanja putnog naloga.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (racun, nalog,
odluka ili drugi vazeci dokument).

Blagajni¢ki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje u raunovodstvo
mora imati zig s potpisom od strane blagajnika, te potpis od strane primatelja tj. isplatitelja.

Clanak 7.

Isplata nagrada, potpora, naknada i drugih primitaka zaposlenika koji se ne smatraju i ne
oporezuju kao dohodak mogu se isplatiti putem blagajne ako je to dopusteno odredbama
Pravilnika o porezu na dohodak. Isplatu putem gotovog novca u blagajni odobrava ravnateljica
ili osoba koju pisano ovlasti ravnateljica.

Clanak 8.

Isplate za odredene materijalne iznose do iznosa od =1.000,00 kn po raCunu/dokumentu mogu
se odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala(robe) i usluga za ugoscenje, goriva za
automobil i kosilicu, cvije¢e i vijence, izrada kljuCeva, postarinu i usluge i popravke te druge
manje troSkove kada uslijed Zurnosti nije moguée placanje putem transakcijskog racuna.
Isplatu svojim potpisom na raCunu/dokumentu odobrava ravnateljica ili osoba koju pisano
ovlasti ravnateljica. Za ove isplate nije potrebno izdavati narudzbenice.

Clanak 9.
Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, tocne i prethodno
kontrolirane vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se iskljuCivo osobi koja
je navedena na isplatnici. Ako se radi o osobi iji identitet blagajnik ne moze utvrditi,
potrebno je zatraziti dokument za identifikaciju ili punomo¢ ako se radi o0 opunomoceniku.
Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca
vlastoruéno potpisuje blagajni¢ku isplatnicu.

Clanak 10.



Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuCuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu€ajevima, dopuSteno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s dvije kopije i izvornikom
za potrebe primatelja, tj. uplatitelja, racunovodstva i blagajne. BlagajniCka uplatnica se
ispostavlja u tri primjerka, original se prilaze uz blagajni¢ki izvjestaj, jedna kopija se predaje
uplatitelju, a treéi primjerak ostaje u bloku. Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka,
original s dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje
Clanak 11.

Uplate u glavnu blagajnu polazu se dnevno na poslovni raCun Gimnazije Josipa Slavenskog,
ili najkasnije iduci dan.
Glavna blagajna se vodi dnevno, a zaklju€uje se sa zadnjim danom tekué¢eg mjeseca, kad se
utvrduje stvarno stanje blagajne.
Blagajnik obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u kojem iskazuje ukupan primitak, odnosno
izdatak, zate¢eno pocetno stanje i zavrsno stanje, a pozeljno je i da se iskaze konto.
Blagajnicki izvjestaj potpisuje blagajnik, ako je uspostavljeno razdvajanje duznosti potpisuje i
likvidator. Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ra¢un skole, te voditi racuna
o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Clanak 12.

Gotovi novac drzi se u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od sefa blagajne moze imati
samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan spremiti u sef
gotov novac i vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje su toga dana provedene
gotovinske transakcije, te zakljucati sef.

Clanak 13.

Blagajnik je duzan voditi raCuna o koli€ini potrebnog novca za isplate iz blagajne i primljenog
novca u blagajnu.

Clanak 14.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na transakcijski racun ovisno o blagajnickom
maksimumu. Polaganje novca na transakcijski racun kao i isplatu gotovine s transakcijskog
rac¢una moze obavljati i dostavlja¢, uz navodenje osobnih podataka.

Primopredaja blagajne
Clanak 15.

U sluCaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik koji ukljuuje i predaju klju¢a od sefa. Dan prije odlaska blagajnika
popisuje se stanje novca u blagajni i drugih vrijednosnica u blagajni, te usporeduje sa
stanjem iz blagajni¢kog izvjestaja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik
potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te odgovorna osoba za racunovodstvo i
financije.

ZavrSne odredbe



Clanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci Skole
i na web stranici (www.gimnazija-cakovec.hr) dana 31.listopada 2019. godine.

KLASA: 003-01/19-01/01
URBROJ: 2109-56-01-19-12
U Cakovcu,30 .10.2019. godine

Ravnateljica

Sandra Breka-Ov¢ar, prof.


http://www.gimnazija-cakovec.hr/

