ELEKTROTEHNICKA | EKONOMSKA $KOLA
EKONOMSKA SKOLA

Ljudevita Gaja 24

35 400 Nova Gradiska
tel/fax: 035/362-145
e-mail: etes@ees.hr

KLASA: 402-01/20-01/20
UR.BROJ: 2178/15-05-20-02

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), te ¢lanka 84. Statuta
Elektrotehnicke i ekonomske $kole Nova Gradiska, ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Elektrotehnicke i ekonomske
$kole, Nova Gradiska (u daljnjem tekstu: Skola) odgovornost za blagajni¢ko poslovanje, evidentiranje
gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajni¢ki maksimum, primopredaja blagajne i ostala
pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
jednako na osobe oba spola.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Skoli se vode slijedeée blagajne:
Blagajna 1 — porto blagajna proratunskog korisnika BPZ
Blagajna 2 — blagajna za prihode od ucenika

Svaka blagajna vodi se zasebno.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje provodi se elektroni¢kim putem, putem racunalne aplikacije — programa.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedecih isprava:
e blagajnicke uplatnice
e blagajnicke isplatnice
e blagajnickog izvjestaja

|
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Clanak 5.
Blagajnic¢ka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za
svaku pojedinac¢nu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate.
Ispostavlja se u 3 primjerka. Jedan primjerak se predaje uplatitelju gotovog novca, drugi primjerak se s
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena uplata prilaze uz blagajnicki izvjestaj, a treéi ostaje u knjizi
blagajne.

Clanak 6.
Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se
za svaku pojedinac¢nu isplatu gotovog novca iz blagajne. Blagajnicka isplatnica se takoder ispostavlja
u 3 primjerka, od kojih se jedan primjerak s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze uz blagajnicki
izvjestaj, drugi se predaje primatelju gotovog novca, a treci primjerak ostaje u knjizi blagajne.

Clanak 7.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio racunalne aplikacije-programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:

e naziv i redni broj blagajnicke isprave
iznos uplate ili isplate
ime i prezime uplatitelja ili primatelja
kratak opis nov¢ane transakcije
mjesto 1 datum izdavanja blagajnicke isprave
potpis ovlastenih osoba

Clanak 8.

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

e redni broj blagajnickog izvjestaja
razdoblje za koje se sastavlja
datum transakcije
broj knjigovodstvene isprave
kratak opis novéane transakcije
iznos primitka i izdatka gotovog novca
zakljucak blagajnickog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog prometa
te stanja novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj

Blagajnickom izvjeStaju prilazu se blagajnicke uplatnice 1 isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga
blagajnik te ovjerava ravnatelj.

Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati
stvarnom stanju gotovog novca. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog
radnog dana.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 9.
Blagajni¢ki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u blagajni na kraju

radnog dana.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma po pojedinim
blagajnama kako slijedi:
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e Blagajna 1 - 1.500,00 kn

e Blagajna 2 — 10.000,00 kn
Visina blagajnickog maksimuma za Blagajnu 1 odredena je Odlukom zupana Brodsko-posavske
Zupanije o blagajni¢kom maksimumu porto blagajni proracunskih korisnika.

Iznos gotovog novea preko visine blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni treba poloziti na ziroratun BPZ isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

UPLATE/ ISPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU/1Z BLAGAJINE

Clanak 10.
U blagajnu Skole se evidentiraju sljedeée uplate:
e podignuta gotovina s Ziroratuna BPZ
e uplate ucenika za osiguranje od nezgode, naknadu Stete i sl.
e ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu dokumentaciju
temeljem koje ¢e se izvrSiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i sustinski te
provjerava ispravnost primljenih novcanica i kovanog novca. Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik
ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te ju potpisuje i primatelj novca.

Uplate ucenika koje prikuplja razrednik u okviru svog tjednog odnosno godi$njeg zaduzenja uplacuju
se u blagajnu Skole zajednicki za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajnicke uplatnice na ukupno
uplacéeni iznos. Razrednik potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te vodi evidenciju o uplatama ucenika.

Clanak 11.
Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedece isplate:
polog gotovog novca na iro raéun BPZ
e isplate za odredene materijalne troskove uz obvezno prilaganje ratuna
e putni troskovi ucenika za odlazak na smotre ucenickih radova i natjecanja
e iznimno po odobrenju ravnatelja, a na zahtjev zaposlenika isplata regresa i bozi¢nice

Isplate za odredene materijalne troSkove mogu se odobriti za nabavu uredskog materijala, materijala i
usluga za ugoscenje, goriva za kosilicu, poStanske troskove, manje popravke i sve druge troskove kada
uslijed Zurnosti nije moguce placanje putem transakcijskog racuna. Isplatu svojim potpisom na racunu
odobrava ravnatelj.

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja na temelju istinitog, to¢nog i prethodno kontroliranog
vjerodostojnog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog, odluka ili drugi
dokument), a kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj. Isplata se obavlja iskljucivo osobi koja je
navedena na isplatnici.

Ispostavljenu blagajni¢ku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik, a zatim primatelj novca. Nakon
dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplacuje gotov novac primatelju. Pripremljeni iznos gotovog
novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem gotovog novca.

Clanak 12.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
isklju¢uje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima dozvoljeno je napraviti
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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 POSLOVANJE

Clanak 13.
Poslove blagajnika u Skoli obavlja voditelj ratunovodstva, s obzirom da $kola nema zaposlenog
racunovodstvenog referenta.
Blagajnik skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni. Gotovi novac drzi se
u sefu kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od sefa blagajne moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan spremiti u sef sav gotov novac i vjerodostojnu
dokumentaciju temeljem koje su toga dana provedene gotovinske transakcije te zakljucati sef.

Clanak 14.
Blagajnik je duzan voditi ra¢una o koli¢ini potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne i
primljenog novca u blagajnu.
Blagajnik je duzan redovno polagati novac na transakcijski racun ovisno o blagajnickom maksimumu.
Polaganje novca na transakcijski racun moze obavljati i domar uz navodenje osobnih podataka.
Podizanje gotovog novca u BPZ za potrebe blagajne moze obavljati bilo koji zaposlenik po nalogu
ravnatelja.

PRIMOPREDAJA BLAGAJNE

Clanak 15.
U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik koji ukljucuje i predaju klju¢a od sefa. Dan prije odlaska blagajnika popisuje
se stanje novca u blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnickog izvjestaja i knjigovodstvenim
stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te ravnatelj Skole.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na sluzbenoj internetskoj stranici
Skole.
Nova Gradiska, 25.05.2020.

Ravnateljica:
Sanja Miiller-Zoric¢i¢
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