Temeljem ¢&lanka 113. Statuta Srednje $kole Zvane Crnje Rovinj — Scuola media superiore ,,Zvane
Crnja“ Rovigno (u daljnjem tekstu: Skola), ravnateljica kole, donosi dana 30. listopada 2019.

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduju se aktivnosti vezane uz promet gotovim novcem.
Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
5.000,00 kuna.

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

Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 5 000,00 kuna, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni racun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni
dan.

l. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.

Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava, odn. aplikacije Blagajna IS i
to:
e blagajnicke uplatnice,
e blagajnicke isplatnice
e blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja),
Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje u digitalnom obliku moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni
broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te pecat izdavatelja isprave.



Iv. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Gotovinska novc¢ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moze imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog
mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef ili kasu.

Clanak 8.

Blagajnik skole je voditelj raéunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni racun sSkole te voditi racuna o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom racunu i
obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAIJNI

Clanak 9.

U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:

e podignuta gotovina s poslovnog racuna skole- prilog virman ili slip

e sredstva koja se prikupljaju na pocetku ili tijekom Skolske godine (primjerice: donacije)—
prilog zamolba ili odluka za prikupljanje sredstava sa nazna¢enom svrhom i pisani
dokument o uplaé¢enim ili zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom

e ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja(izdani racun skole
sa naznakom da li je osloboden PDV-a ili ne, zapisnik ili sl. ),utrzak skolske zadruge (zapisnik,
odluka i sl. sa potpisom ) .

Clanak 10.

Iz blagajne Skole mogu se evidentiraju sljedece isplate:

e za manje materijalne troskove i usluge telefona, poste i prijevoza (sitni popravci, postarina,
usluge i slicno), uz obvezno prilaganje R1 racuna od strane zaposlenika koji ima odobrenje
ravnatelja za kupovinu u skladu sa procedurama skole.

e povrat preplacenih sredstava u¢enicima tj. roditeljima (prema Odluci ravnatelja)

e ostale naknade troskova zaposlenima (npr. naknada za koristenje privatnog automobila u
sluzbene svrhe prema odobrenju ravnatelja)

e akontacije i troskovi sluzbenih putovanja (prilog-Putni nalog sa izvieS¢em u roku 3 dana s
obrac¢unom troskova i potrebnim prilozima za opravdanje troskova)

e polog prikupljenih novcanih sredstava na poslovni racun skole.



Clanak 11.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polazu se na poslovni racun skole, dok se za potrebe
isplata gotovinom podize s poslovnog racuna skole.

Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole 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 skole zaposlenik
koji ima odobrenje ravnatelja.

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
ravnatelj.

Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora popunjen tako da iskljucuje
moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu upise ispravan podatak uz napomenu
osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, za potrebe primatelja i
blagajne. U slucaju potebe moze se dodatno izlistati iz IS.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna preslika se predaje
uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna preslika se
predaje primatelju.

Clanak 14.

Blagajnicko izvjesée Skole se vodi i zakljucuje ovisno o potrebama Skole dnevno, tjedno,
dvotjedno ili mjesec¢no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajnicka izvjes¢a se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje$¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a pozeljno je da se iskaze i
konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate¢eno pocetno stanje i zavrsno
stanje blagajne na dan kada se izvje$ce sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan
izrade izvjes¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZzen u blagajnu. Uz
blagajnicko izvjescée se prilazu sve uplatnice iisplatnice sa prilozima. Blagajnicko izvjesce potpisuje
blagajnik. Ako je uspostavljeno razdvajanje duznosti potpisuje i likvidator.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj Sto potvrduje svojim potpisom .

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

Clanak 15.

Procedura stupa na snagu danom donosenja.
KLASA: 003-05/19-02/11

URBROJ: 2171-08-01-19-01 Ravnateljica
Ingrid Sau, prof.mentor



