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REPUBLIKA HRVATSKA
SREDNJA STRUKOVNA SKOLA
VARAZDIN, B. Plazzeriano 4

KLASA: 003-05/20-01/8
URBROJ: 2186-152-01-20-1
Varazdin, 27.04.2020.

Na temelju ¢lanka 71. Statuta Srednje strukovne Zkole, Varazdin, ravnatelj Srednje strukovne
Skole, Varaidin, dana 27. travnja 2020. godine donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA
SREDNJE STRUKOVNE SKOLE, VARAZDIN

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajnitkog
poslovanja Srednje strukovne Zkole, Varaidin (u daljem tekstu: Skola), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog
dnevnika i ostala pitanja vaZna za blagajni¢ko poslovanje.

BLAGAINICKI 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 moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih raéuna 3kola otvorenih u
poslovnim bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
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.

EVIDENCLE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava, a za &ije oznagene

blokove se zaduZuje blagajnik, i to:

- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice

- blagajnickog izvje3taja (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 i primatelj.




Clanak 4.

Blagajnitko posiovanje se evidentira ruéno i elektronski, odnosno pomoéu
knjigovodstvenog programa. Blagajnicke isprave, uplatnice i isplatnice, se prvo evidentiraju
ru¢nim upisom u blok Uplatnica ili Isplatnica numeri¢kim redoslijedom sa navodenjem iznosa,
svrhe uplate ili isplate, imena i prezimena osobe koja uplacuje 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
blagajnicki dnevnik te se prema broju promjena, odnosno najmanje jednom mjeseéno,
uskladuje sa fizikim stanjem sredstava u blagajni. Sve kopije uplatnica i isplatnica, sa svom
pratecom dokumentacijom i ispisanim blagajnickim dnevnikom, potpisanim od strane
blagajnika, odlaZu se u registrator i Cuvaju u racunovodstvu Skole.

ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE
Clanak 5.

Gotovinska nov€ana sredstva se drie u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje
ratunovodstveni referent.

Klju¢ od blagajne moZe imati samo racunovodstveni referent te eventualno voditel;
ratunovodstva. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta raunovodstveni referent je duzan
zakljucati sef ili kasu.

Prije koridtenja godi3njeg odmora ili druge odsutnosti, obavlja se primopredaja
blagajne i klju¢a s osobom koja ¢e mijenjati ratunovodstvenog referenta.

Clanak 6.

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

Racunovodstveni referent je duzan redovito polagati novac na poslovni raéun gkole te
voditi ratuna o koli&ini primljenog i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni ratun, kao i isplatu gotovine s poslovnog ratuna 3kole
moZe obavljati i dostavlja¢ Skole.

Zaprimljenu dokumentaciju ratunovodstveni referent kontrolira formalno i sustinski,
fizickim brojanjem potvrduje to&nost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu
isplate po prilofenom ragunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj
je isplacena gotovina.

UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 7.
U blagajnu $kole se evidentiraju uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raéuna gkole
- sredstva koja se prikupljaju na pogetku ili tijekom 3kolske godine (primjerice:
jednodnevni izleti, struéne ekskurzije uéenika, kazali¢ne predstave, terenska nastava
osiguranje u€enika, naknada Stete, donacije)
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja (izdani raéun
Skole sa naznakom da li je osloboden PDV-a ili ne, zapisnik ili sl. ).
Clanak 8.
Iz blagajne 3kole se evidentiraju, u skladu sa ¢lankom 90. Pravilnika o porezu na
dohodak sljedeée isplate:
- sredstva za manje materijalne trotkove (benzin za sluibena vozila i kosilicu, sitni
popravci, postarina, usluge i sliéno, uz obvezno prilaganje R1 rauna)
Sve uplate gotovine u 3kolsku blagajnu polau se na poslovni racun $kole, dok se za
potrebe isplate gotovina podize s poslovnog rac¢una Zkole.




Clanak 9.

Uplate ucenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godiinjeg
zaduZenja, upladuju se u blagajnu Skole zajednicki za cijeli razredni odjel izdavanjem
blagajnicke uplatnice na ukupno uplaceni iznos.

Razrednici vode evidenciju o uplatama uéenika.

Clanak 10.

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

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 11.

Racunovodstveni referent se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i
blagajnickih izvje$éa. Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti
numeriran i popunjen tako da iskljutuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na
postojeCem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upie ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

Blagajni¢tka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvriena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnigki izvjestaj, jedna kopija
se predaje uplatitelju, a treéi primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvr3ena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, a drugi
primjerak ostaje u bloku.

Clanak 12.

Blagajna Skole se vodii zakljucuje ovisno o potrebama ¢kole dnevno, tjedno, dvotjedno
ili mjesecno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicka izvje3¢a se kronologki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje3¢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, zateeno poéetno stanje
i zavrino stanje blagajne na dan kada se izvjesce sastavlja. Isto predstavija stanje gotovine u
blagajni na dan izrade izvje$¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je
poloZen u blagajnu. Uz blagajnitko izvjesce se prilaiu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima.
Blagajnicko izvjes¢e potpisuje raéunovodstveni referent.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj $to potvrduje svojim potpisom .

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

Clanak 13.
Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Skole dana 27. travnja
2020. godine i stupila je na snagu danom donosenja.
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