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Varazdin, 26. lipnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 71. Statuta Druge gimnazije VaraZdin, ravnateljica Skole, dana 26. svibnja
2020. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
Druge gimnazije Varazdin

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajni¢kog
poslovanja Druge gimnazije Varazdin (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnic¢kog
dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajnicko poslovanje.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 2 .

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
10.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog &lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguée,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih raduna Skola otvorenih u poslovnim
bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobiajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Iznos sredstava iznad 10.000,00 kuna, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava, a za ¢&ije oznatene

blokove se zaduZuje blagajnik, i to:

- blagajni¢ke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice

- blagajnitkog izvjestaja (dnevnika blagajnitkog poslovanja).
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj i primatelj.

Clanak 4,
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira ruéno i elektronski, odnosno pomoéu
knjigovodstvenog programa. Blagajnitke isprave, uplatnice i isplatnice, se prvo evidentiraju



ruénim upisom u blok Uplatnica ili Isplatnica numeritkim redoslijedom sa navodenjem iznosa,
svrhe uplate ili isplate, imena i prezimena osobe koja uplaéuje iznos ili kojoj se isplacuje
odredeni iznos, mjesta i datuma te potpisa blagajnika, uplatitelja i/ili primatelja. Na temelju
takve dokumentacije, provodi se evidentiranje i knjiZenje u knjigovodstvenom programu,
kreiraju se uplatnice i isplatnice sa jednakim numeri¢kim redoslijedom iz kojih se kreira i
blagajnitki dnevnik te se prema broju promjena, odnosno najmanje jednom mjesecno,
uskladuje sa fizi¢kim stanjem sredstava u blagajni. Sve kopije uplatnica i isplatnica, sa svom
prateCom dokumentacijom i ispisanim blagajni¢kim dnevnikom, potpisanim od strane
blagajnika, odlazu se u registrator i ¢uvaju u raéunovodstvu Skole.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 5. -

Gotovinska novana sredstva se drZe u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje
ratunovodstveni referent.

Klju¢ od blagajne moZe imati samo radunovodstveni referent te eventualno voditelj
racunovodstva. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta rafunovodstveni referent je duzan
zakljucati sef ili kasu.

Prije kori$tenja godidnjeg odmora ili druge odsutnosti, obavlja se primopredaja blagajne
i klju¢a s osobom koja ¢e mijenjati ra¢unovodstvenog referenta.

Clanak 6.

Racunovodstveni referent Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

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

Polaganje novca na poslovni radun Skole moze obavljati i dostavlja& Skole.

Zaprimljenu dokumentaciju radunovodstveni referent kontrolira formalno i sustinski,
fizikim brojanjem potvrduje toénost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu
isplate po priloZzenom ragunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je
ispladena gotovina.

UPLATE IISPLATE U BLAGAINI
Clanak 7.
U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog ra¢una Skole
- sredstva koja se prikupljaju na podetku ili tijekom Skolske godine (primjerice:
jednodnevni izleti, stru¢ne ekskurzije ucenika, kazaliSne predstave, terenska nastava
osiguranje ucenika, naknada $tete, donacije)
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja (izdani raduni,
ovjere ili duplikati i sl.).
Clanak 8.
Iz blagajne Skole se evidentiraju, u skladu sa &lankom 90. Pravilnika o porezu na
dohodak sljedeée isplate:
- sredstva za manje materijalne troskove (benzin za sluXbena vozila i kosilicu, sitni
popravci, postarina, reprezentacija, usluge i sli¢no, uz obvezno prilaganje R1 ratuna)

Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog raguna Skole.

Clanak 9.

Uplate uCenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godisnjeg
zaduZenja, upladuju se u blagajnu Skole zajedni¢ki za cijeli razredni odjel izdavanjem
blagajnitke uplatnice na ukupno uplaceni iznos.

Razrednici vode evidenciju o uplatama u&enika.



Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnateljica.

Isplate 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 ravnateljica.

Clanak 11.

RacCunovodstveni referent se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i
blagajnitkih izvjes¢a. Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti
numeriran i popunjen tako da isklju¥uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na
postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe
koja je napravila ispravak.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvriena 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 u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a drugi
primjerak ostaje u bloku.

Clanak 12.

Blagajna Skole se vodi i zakljuCuje ovisno o potrebama Skole dnevno, tjedno,
dvotjedno ili mjese¢no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog
dana.

U blagajni¢ka izvjes¢a se kronologki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvjeS¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se iskaze
i konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate€eno pocetno stanje i
zavrsno stanje blagajne na dan kada se izvjedée 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.
Blagajni¢ko izvjeS¢e potpisuje raunovodstveni referent.

Blagajni¢ki izvjestaj kontrolira i potpisuje voditelj radunovodstva te dostavlja
ravnateljici na zavr$no odobrenje i potpisivanje.

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

Clanak 13.

Ova Procedura objavljuje se na oglasnoj plogi i web stranici Skole, a stupa na snagu
danom dono3enja.

Ravnateljica:

avka Grdan, prof.
vy




