
Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju iobrazovanju (Narodne novine, br.87/08,86/09,92/70,

705170,90117,5/12, 1.6/12,86/L2, L26/12,94/13,1521L4, 07117 ,68/18) i dlanka 112 Statuta Prve

gimnazije Vara2din, a u vezisa dlankom 34.Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.

LLL/L8\ idlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti(Narodne novine,

broj 95/19), ravnateljica Prve gimnazije VaraZdin Janja Banii,dipl.inf, dana 28. listopada 2019. godine

donosi .::-- .:;

PROCEDU RU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

U PRVOJ GIMNAZIJI VARAZDTN

OPCE ODREDBE

. elanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnidkimaksimum, organizacija blagajnidkog poslovanja Prve

gimnazije VaraZdin (u daljnjem tekstu: 5kola1, poslovne knjige i dokumentacUa u blagajniEkom

poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajniEkog dnevnika i ostala pitanja vaina za

blagajniEko poslova nje.

BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

elanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnidkimaksimum u iznosu od 5.000,00 kuna.

U smistu stavka 1. ovog Elanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie, preporuduje se

bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raEuna Skole otvorenog u poslovnoj ba.nci, dok se

gotovinska pladanja i naplate koriste samo u za to uobiiajenim situacijama, odnosno ako se za tim

lznos sredstava iznad 5.0OO,OO kuna'odnosno blagajniekog maksimuma koji na kraju radnog dana

ostaje u blagajni treba poloiiti na poslovni raEun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNIETOU POSLOVANJU

elanak 3.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

. blagajnidkeuplatnice

. blagajniEke isplatnic" '

. btagajnidkog izvjeStaja. ' 
' '

Za svaku pojedinaEnu uplatu i isptatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana'uptatnica

odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uptatitelj odnosno isplatitelj.
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Blagajnidko poslovanje se evidentira elektronski ili rudno. U sluEaju vodenja blagajnidkog poslovanja

elektronski blagajniike isprave moraju imatizadovoljavajuiu formu (naziv irednibroj isprave,

uplaieni/isplaieni iztros, datum^l nfesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi

ovla5tenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat izdavatelja isprave).

Za potrebe naplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomodne evidencije. U takvim

sluiajevima za svaku pojedinadnu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomoina uplatnica

koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

Gotovina prikupljena u pomodnoj blagajni uptaiuje se u blagajnu Skole temeljem uplatnice iz Glavne

blagajne.

U privitku uplatnice Glavne blagajne moraju se nalazitisve pomodne uplatnice.

Sve pomoine uplatnice moraju bitizbrojene iimati u privitku ispis kalkulatora.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJ N IEKO POSLOVANJ E

elanak s.

Gotovinska novdana sredstva se drie u sefu Skole kojim rukuje radunovodstveni referent. Kljud od

blagajne moie imatisamo raiunovodstvenireferent. Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta

raiunovodstveni referent je duian zakljuEati sef.

Prije koriStenja godiSnjeg odmora ili slu2benog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i kljuia sa

osobom koja 6e mijenjati raiunovodsWenog referenta.

elanak 5.

Radunovodstveni referent Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u btagajni.

Raiunovodstveni referent je duian iedovito polagati novac na poslovni radtin Skole te voditi raEuna o

kolidini primljenog iizdanog novca. : .

Polaganje novca na postovni raEun, kao i isplatu gotovine s poslovnog.raiuna Skole moie obavljatii

dostavljaE 5kote.

Zaprimljenu dokumentaciju btagajnik kontrolira formalno isuStinski, fiziikim brojanjem potvrduje

todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloienoj dokumentac'rji s

potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po priloienom radunu iobavlja isplatu

gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispladena gotovina. 
i

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
i

etanak 7.

U blagajnu Skole se evidentiraju stjede6e uplate:
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- jednodnevni izleti, strudne ekskurzije uienika, kazali5ne predstave, terenska nastava i slidno

- podignuta gotovina s postovnog raduna Skole

- osiguranje uEenika

- fotografiranjg udenikana kaju Skolske godine

:

- naknada 5tete

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

elanak 8.

lz blagajne Skole evidentiraju se sljedeie isplate:

- tro5kovi sluZbenog puta

- sredsWa za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje R1 raduna

- polog prikupljenih novtanih sredstava na poslovni raEun Skote.

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

gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole.

dtanak 9.

Uplate udenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godiSnjeg zaduZenja, upladuju

se u blagajnu Skole zajedniiki za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajniEke uplatnice na ukupno

upladeni iznos. Razrednicivode evidenciju o uplatama ufenika.

elanak 10.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog

dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovnidogadaj (ratun, natog ilidrugi relevantan'dokument)

kojeg svojim potpisom odobrava raynatelj. 
, ;

lsplate predujmova idrugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se

obavtjatitemetjem posebne odluke koje u tu wrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom odobrava

ravnatelj.

elanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da

iskljuiuje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluEajevima dozvoljeno je napraviti ispravak

krivo upisanog podatka na naiin da se na postojedem dokumentu krivo upisan! podatak precrta te

upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnifka uplatnica se ispostavtja u tri primjerka, originat se daje uplatitelju, jedna kopija prilaZe se

u blagajniikiizvjeitaj ijedna primjerakbstaje u bloku : ,
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Blagajniika isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnidke isplatnice prilaie se uz

blagajnidki izvjeStaj zajedno s pripadajudom dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena isplata

novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

Blagajna Skole se vodi i zakljuduje ovisno o potrebama Skole dva puta mjesedno ilijednom

mjesedno. Utvrdivanje stvlllgg stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvje5taj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i

iskazuje eventualnivi5ak ili manjak. Blagajnidki izvje5taj se kompletira s prilozima i evidentira u

Glavnoj knjizite rasporeduje na konta tro5kova.

Blagajnidki izvje5taj kontrolira i potpisuje ravnatelj.

ZAVRSNE ODREDBE

elanak 12.

Ova Procddura objaviti 6e se na oglasnoj plotiSkole, a stupa na snagu danom dono5enja.

.VNATEUICA

Bani6,dipl.inf

9""'
REPUBLIKA HRVATSKA

VARAZDINSKA ZUPANIJA

PRVA GIMNAZUA VARAZDIN

KLASA 003-0s/19-01/3

u RBROJ 2186-151-01-19-1

VaraZdin, 28. 10.2019. godine
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