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Natemelju dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86109,

92110,105/10,901n,51t2,t6112,96112,1261t2,94113,152114,07117,68/18,98119,64120,
151122,155123,156123) i dlanka 91. Statuta II GIMNAZIJE - SPLIT (u nastavku: Skola;, a u
vezi sa dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/1S) i dlanka 7.

Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19),
ravnateljica Skole Ivanka Kovadevi6, prof. dana2.9.2024. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNTCTOC POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

itanat t.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacija blagajnidkog poslovanja

Skole, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno

vodenje blagajnidkog dnevnika i ostala pitanja vaLnazablagajnidko poslovanje te utvrduju
osobe koje su odgovome zazakonito vodenje blagajnidkog poslovanja.

lnazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u mu5kom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na mu5ke i Zenske osobe.

BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

(tanal<.2.

Zapotrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 300,00
(tristo eura).

U smislu stavka 1. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska pladanja i naplate koriste samo u za to uobidajenim

situacijama, odnosno ako se zatim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.

Ctanat:.

Iznos sredstava iznad blagajnidkog maksimuma utvrdenom u dlanku 2. stavka 1. ove

procedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole

isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICTOVT POSLOVANJU

Ctanat< +.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

. blagajnidkeuplatnice

. blagajnidkeisplatnice



j

. blagajnidkog izvjeitaja.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5.

Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sludaju vodenja blagajnidkog

poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni

broj isprave, upla6eni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne

transakcije, potpisi ovlaStenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat

izdavatelja isprave).

dlanak 6.

Za potrebe naplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomo6ne blagajne. U takvim

sludajevima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana uplatnica iz
pomodne blagajne koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

Gotovina prikupljena u pomodnoj blagajni upla6uje se u Glavnu blagajnu Skole tako Sto

pomo6na blagajna izdaje isplatnicu na ukupan iznos prikupljene gotovine, a Glavna blagajna

izdaje uplatnicu na isti iznos isplatnice iz pomo6ne blagajne.

ODGOVORNO ST ZA BL AGAJNICKO POSLOVANJE

dtanat z.

Voditelj radunovodstva Skole odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Voditelj radunovodstva je zaposlenik Skole kojemu je povjereno vodenje blagajnidkog

poslovanja sukladno ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog

mjesta.

Ctanat< g.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu Skole kojim rukuje voditelj radunovodstva. Kljud

od blagajne moZe imati samo voditelj radunovodstva. Prilikom svakog napu5tanja radnog

mjesta duZan je zakljudati sef.

Prije kori5tenja godiSnjeg odmora ili sluZbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i
kljuda sa osobom koja 6e mijenjati voditelja radunovodstva.

je duZan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o kolidini

primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem

potvrduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj

dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom

radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena gotovina.



UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 9.

U blagajnu Skole mogu se evidentirati sljedede uplate:

- jednodnevni izleti, struine ekskurzije uienika, kazaliine predstave, terenska nastava i
sliino

- podignuta gotovina s poslovnogroiuna ikole

- osiguranje uienika

- fotografiranje uienika na lcraju ikolske godine

- naknada itete

- donacije uienika i drugihfiziikih osoba

- povrot neiskoriitene akontacije za sluibeno putovanje

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.

Izblagajne Skole mogu se evidentirati sljedeie isplate:

- troikovi sluZbenog puta (neoporezivi primici)

- akontacija za sluibeno putovanje

- sredstva za manje materijalne troikove uz obvezno prilaganje raiuna sukladno
poreznim propisima

- polog prikupljenih novianih sredstava na poslovni raiun Skole

- neoporezivi primici ostalih materijalnih prava radnika

ilanak 1 1.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole, dok se za potrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

ilanak 12.

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 ravnatelj).

Isplate predujmova za sluLbena putovanja mogu se obavljati temeljem putnog naloga koje

svojim potpisom odobrava ravnatelj Skole.
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ilanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaie se u blagajnidki izvje5taj i jedna primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilaZe se

uz blagajnidki izvjestaj zajedno s pripadajuiom dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena
isplata novca izblagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Ctanat t+.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja blagajne te na

kraju proradunske godine s datumom 31.12. teku6e godine.

Blagajnidko izvj e56e potpisuj e voditelj radunovodstva.

Blagajnidki izvj e5taj kontrolira ravnatelj.
Blagajnidki izvje5taj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuda
konta.

ZAVRSNE ODREDBE

dhnak 15.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole, a stupa na snagu danom dono5enja.

Klasa: 0I l -03 124-02107

Urbroj : 2l8l -l 68-24-01

U Splitu, 2. 9. 2024. godine

fi Ru

Kovadevid, prof.

Gf F.sIt.!,*,d?lJA

Ivan


