Na temelju &lanka 72. Statuta Gimnazije Vukovar te ¢l. 7. st. 1.1 ¢l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Nar. nov., br. 95/19) ravnatelj Giana Marovi¢ Zeko dana 5.
lipnja 2020. godine donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja, odgovornost za blagajnicko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave, blagajnicki maksimum i ostala
pitanja vazna za blagajnicko poslovanje.

BLAGAJNICKE ISPRAVE
Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje provodi se elektronickim putem, putem raunalne aplikacije — programa.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedecih isprava:

- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja

Clanak 3.

Blagajnitka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za svaku
pojedinaénu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate. Blagajnik
prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u dva primjerka, original
se predaje uplatitelju gotovog novca, a kopija s vijerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz
blagajnicki izvjestaj.

Clanak 4.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se za
svaku pojedinaénu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje
stanja novca u blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka, original isplatnice s vjerodostojnom
dokumentacijom prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, a kopija blagajnicke isplatnice predaje se primatelju
gotovog novca, uz identifikaciju.

Clanak 5.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio ratunalne aplikacije — programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:

- naziviredni broj blagajnicke isprave

- iznos uplate ili isplate

- kratak opis novcane transakcije

- mijesto i datum izdavanja blagajnicke isprave
- potpis ovlastenih osoba.



Clanak 6.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajnicke uplatnice i
blagajnicke isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjestaj sastavlja se jednom mjesecno.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedece podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja

- datum transakcije

- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis novcane transakcije

- iznos primitka i izdatka gotovog novca

- zakljudak blagajnickog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog prometa
te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj

- specifikaciju gotovog novca

Clanak 7.

Blagajnickom izvjeStaju prilau se blagajnicke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga
blagajnik.

Clanak 8.

Kod zaklju¢ka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati
stvarnom stanju gotovog novca.

BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clanak 9.

Blagajnicki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moZe zadrZati u blagajni na kraju
radnog dana.

Clanak 10.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 20.000,00 kuna.
Clanak 11.

Iznos gotovog novca preko visine blagajnickog maksimuma potrebno je do kraja radnog dana polofiti
na transakcijski racun.

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAINU
Clanak 12.
U blagajnu Gimnazije Vukovar evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog racuna

- sufinanciranje roditelja u¢enika za troskove prijevoza, osiguranja i sl.

- povrat za vise primljene akontacije za sluzbeno putovanje

- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Gimnazije Vukovar.



Clanak 13.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju
temeljem koje ce se izvrsiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i sustinski. Provjerava
ispravnost primljenih novéanica i kovanog novca. Ako se prilikom brojanja novca utvrdi neslaganje,
blagajnik vra¢a visak novca uplatitelju, trazi razliku od uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako
uplatitelj ne moze predati razliku novca, blagajnik vraca uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i
primljene knjigovodstvene isprave.

Clanak 14.

Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te ju potpisuje i
primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno naznadena svrha uplate.

Original uplatnice predaje uplatitelju gotovog novca, a kopiju s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj.

ISPLATE GOTOVOG NOVCA IZ BLAGAIJNE
Clanak 15.
Iz blagajne Gimnazije Vukovar evidentiraju se sljedece isplate:

- polog gotovog novca na transakcijski racun

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje

- zatroskove sluzbenih putovanja i loko voZnje

- isplate za odredene materijalne trodkove do iznosa 2.000,00 kuna po racunu
- isplatu nagrade Ucenik godine

Clanak 16.

Isplata akontacije za sluzbeno putovanje moze se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog
naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavanja i obra¢unavanja
putnih naloga.

Clanak 17.

Isplate za troskove sluzbenih putovanja i loko voZnje mogu se isplatiti temeljem obracunatog i
likvidiranog te od strane ravnatelja odobrenog putnog naloga ili obracuna loko voznje, sukladno
Proceduri izdavanja i obraéunavanja putnih naloga.

Clanak 18.

Isplate za odredene materijalne troskove do iznosa 2.000,00 kn po ra¢unu/dokumentu mogu se
odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugoScenje, goriva za automobil ili
kosilicu, cvijece i vijence, obavljene sitnije usluge i popravke te druge manje troskove kada uslijed
jurnosti nije moguce pla¢anje putem transakcijskog rauna. Isplatu svojim potpisom na
racunu/dokumentu odobrava ravnatelj.



Clanak 19.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljucuje
moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima, dopusteno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise
ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE
Clanak 20.
Blagajnik 3kole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni.
Clanak 21.

Blagajnik je duZan redovno polagati novac na transakcijski racun ovisno o blagajnickom maksimumu.
Polaganje novca na transakcijski raéun kao i isplatu gotovine s transakcijskog racuna moze obavljati i
svaki zaposlenik Gimnazije Vukovar, uz navodenje osobnih podataka.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj internetskoj stranici
Gimnazije Vukovar.

GIMNAZIJA VUKOVAR

KLASA: 003-05/20-01/5

URBROJ: 2188-98-20-02

Ravnatelj:
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