Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (NN
87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12,126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18,
98/19), ¢lanka 26. (65) Statuta Srednje ¥kole ,,August Senoa Garegnica, vezano za odredbu
¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), Skolski odbor Srednje skole ,,August
Senoa“ Garesnica, na sjednici odrzanoj 25. lipnja 2020. godine donio je:

PROCEDURU BLAGAJNICKQG POSLOVANJA
U SREDNJOJ SKOLI ,,AUGUST SENOA%“ GARESNICA

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajni¢kog poslovanja,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika te ostala pftanja vazna za blagajnicko poslovanje u Srednjoj Skoli
~August Senoa® Garesnica (u dalj njem tekstu Skola).

Clanak 2.

[zrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

Clanak 3.

Sva plaéanja se u pravilu odvijaju bezgotovinski, putem poslovnog raduna Skole otvorenog
u poslovnoj banci. Gotovinsko plaéanje koristi se samo u za to uobi¢ajenim situacijama,
odnosno kad se za tim ukaze potreba, hitnost i sli¢no.

Za potrebe blagajni¢kog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od

5.000,00 kuna. 5
Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 5.000,00 kn odnosno blagajmckog maksimuma koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni

dan.

Clanak 5.

Blagajnitke poslove obavlja ratunovodstveni radnik/blagajnik.
Likvidator blagajne je voditelj ra¢unovodstva, a kontrolor blagajni¢kih izvjestaja ravnatel;.

Poslovanje se evidentira kroz dvije Glavne blagajne, ovisno o izvorima financiranja:

1. Blagajnu proracunskih sredstava
2. Blagajnu vlastitih sredstava



Clanak 6.
U Glavnoj blagajni poslovanje se evidentira preko sljedeéih isprava:

-blagajnicke uplatnice
-blagajnicke isplatnice
-blagajni¢kog izvjestaja.

Za svaku pojedinu uplatu ili isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuje ra¢unovodstveni radnik/blagajnik, likvidator i uplatitel]
odnosno primatelj isplate.

Clanak 7.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektronski. Blagajni¢ke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaéeni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba-blagajnika,
uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pe¢at izdavatelja isprave).

Clanak 8.

Gotovinska novéana sredstva drze se u sefu Skole kojim rukuje blagajnik. Kljug sefa moze
imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljugati
sef. Prilikom duZe odsutnosti ra¢unovodstvenog radnika/blagajnika (koristenje godinjeg
odmora, privremene nesposobnosti za rad i sl.) poslove vodenja blagajne preuzima voditel;
raunovodstva, a poslove likvidatora administrator.

Clanak 9.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan voditi brigu o koli¢ini primljenog i izdanog novca te o redovitom
polaganju novca na poslovni radun.

Polaganje novca na poslovni radun $kole kao i isplatu gotovine s poslovnog raduna Skole
mogu obavljati i drugi zaposlenici Skole.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim brojanjem
potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i u svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i u svrhu isplate po
priloZzenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja, tj. osobe kojoj je
isplacena gotovina.

Clanak 10.
U blagajni Skole mogu se evidentirati sljedeée uplate:

- podignuta gotovina sa poslovnog ratuna skole
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja



Clanak 11.
Kao isplate iz blagajne mogu se evidentirati:
- troSkovi sluzbenog puta
- ostale naknade troSkova zaposlenima (regres i boZiénica u gotovini)

- sredstva za manje materijalne troSkove uz obvezu prilaganja R1 ratuna
- polog prikupljenih novéanih sredstava na poslovni raéun Skole.

Clanak 12.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ratun, nalog ili drugi relevantan
dokument) i kojega svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Clanak 13.
Blagajna Skole vodi se i zakljuduje ovisno o potrebama Skole.
Blagajnik vodi blagajni€ki izvjestaj koji se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj
knjizi - te rasporeduje na konta troskova.
Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj i likvidator.

Clanak 14.

Procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.
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