PRVA SUSACKA HRVATSKA GIMNAZIJA U RIJECI
Gajeva 1, Rijeka

KLASA:003-05/19-01/6
URBROJ:2170-56-19-01

Na temelju ¢lanka 79. Statuta Prve suSacke hrvatske gimnazije u Rijeci, Skolski odbor Prve
sudacke hrvatske gimnazije u Rijeci, na sjednici odrZanoj dana 3. listopada 2019. godine, a na
prijedlog ravnateljice Dudite Franko, prot. donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
PRVE SUSACKE HRVATSKE GIMNAZIJE U RIJECI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Prve suSaCke hrvatske
gimnazije u Rijeci (u daljem tekstu: 8kola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
Blagajni¢ko poslovanje 3kola vodi u digitalnom ili papirnatom obliku.

1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja $kole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
1.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog &lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano 1 moguce,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna $kole otvorenog kod
poslovne banke, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost 1 sli¢no.

Clanak 4.

[znos sredstava iznad 1.000,00 kuna, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba polozZiti na poslovni raCun $kole isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

1.  EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava, a za ¢ije oznaCene blokove
se zaduzuje blagajnik, 1 to:



e blagajnic¢ke uplatnice,
e blagajnicke isplatnice
e blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

7a svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca 1z blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel].

Clanak 6.

Blagajni¢ko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski. U sluc¢aju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaceni iznos, datum | mjesto izdavanja isprave, Kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlaStenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te pecat
izdavatelja 1sprave.

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

Gotovinska nové&ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljuc od
blagajne moze imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napustanja
radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati sef ili kasu.

Clanak 8.

Blagajnik $kole je voditelj ra¢unovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni racun Skole te voditi ra¢una o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim brojanjem
potvrduje to¢nost upla¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime 1 svrhu isplate po priloZzenom
radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacdena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Skole za materijalne troskove sukladno
financijskom planu
- uplate uéenika za Izvjesce

Clanak 10.

Iz blagajne $kole se evidentiraju u skladu sa ¢lankom 90. Pravilnika o porezu na dohodak
sljedece isplate:

za manje materijalne trodkove i usluge telefona, poste i prijevoz (sitni popravci, postarina,
usluge i sli¢no) 500,00 kn, uz obvezno prilaganje R1 racuna od strane zaposlenika koji 1ma
pismeno ovladtenje za kupovinu u skladu sa procedurama $kole.



Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moZe biti 1.000,00 kuna.

Clanak 11.
Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polazu se na poslovni racun $kole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog ra¢una skole.

Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni $kole 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
$kole zaposlenik koji ima odobrenje ravnatelja.

[splate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne-odluke koje u tu svrhu izraduje tajnik, a svojim potpisom
odobrava ravnatelj.

Clanak 13.

Blagajnik se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica 1 blagajnickih izvjesca.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postoje¢em dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upide ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

[spisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije 1
originalom za potrebe primatelja i blagajne.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje
je izvrdena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajni¢ki izvjestaj, jedna kopija se predaje
uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvriena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija se predaje primatelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Clanak 14.

Blagajni¢ka izvje$éa se vodi i zaklju€uje ovisno o potrebama $kole dnevno, tjedno, dvotjedno
ili mjese¢no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajni¢ka izvjeséa se kronologki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje$éa po datumu, naznaci i broju uplate/isplate 1 1znosu, a pozeljno je da se
iskaze i konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zateceno pocetno stanje
i zavrdno stanje blagajne na dan kada se izvje$ée sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u
blagajni na dan izrade izvje$éa i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je
poloZen u blagajnu. Uz blagajni¢ko izvjesée se prilaZu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima.
Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj $to potvrduje svojim potpisom.

Blagajnicki izvjedtaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.



Clanak 15.

Ova procedura stupa na snagu danom donogenja, a objavit ée se na oglasnoj plo¢i i internet
stranici Skole.

Predsjednik Skolskog odbora natﬂlih::}Skule

udita/Z*ankﬂ, prof,




