REPUBLIKA HRVATSKA
SREDNJOSKOLSKI DACKI DOM ZADAR
KLASA: 003-05/20-02-04

URBROJ: 2198-01-77-20-01

Zadar, 24.03.2020. godine

Temeljem ¢lanka 7. stavka 1. i &lanka 8. stavka 9. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), sukladno &lanku 73. Statuta
Srednjoskolskog dackog doma Klasa : 602-03/19-035-27, Urbroj: 2198-01-77-19-01,
od 13.09.2019. godine, ravnatelj SrednjoSkolskog datkog doma Ivan Dula, prof.,
donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajni¢kog
poslovanja Srednjoskolskog datkog doma (dalje u tekstu : Dom), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje te utvrduju
osobe koje su odgovorne za zakonito vodenje blagajni¢kog poslovanja.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
10.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporuéuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog ratuna Doma otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska plac¢anja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno
ako se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i slino.

Clanak 3.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma utvrdenog u &lanku 2. stavak 1. ove
Procedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni raéun
Doma isti dan ili najkasnije slijedeci radni dan.



. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajniCkih isprava, a za Cije oznacene
blokove se zaduZuje blagajnik, i to:

* blagajnicke uplatnice
* blagajnicke isplatnice
» blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno
isplatitel;.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektroniCki ili ru¢no. U slu€aju vodenja
blagajnickog poslovanja elektronicki, blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaceni iznos, datum i
mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba —
blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 6.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je osoba/zaposlenik Doma kojemu je povjereno vodenje blagajnickog
poslovanja sukladno ugovoru o radu i drugim propisima koji reguliraju poslove radnog
mjesta.

Clanak 7.

Gotovinska nov&ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Klju¢ blagajne moze imati samo blagajnik te eventualno ravnatel;.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef ili kasu.

Prije koritenja godi$njeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja
blagajne i klju¢a s osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

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



Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to€nost uplac¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na
ime i svrhu isplate po priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom
primatelja tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.
U blagajnu se mogu evidentirati uplate:
e Podignuta gotovina s poslovnog ra¢una — prilog virman ili slip
e Povrat neiskori$tene akontacije za sluzbeno putovanje
e Ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Clanak 9.
Iz blagajne se mogu evidentirati sljedece isplate:
e akontacije i troSkovi sluzbenih putovanja
e troSak goriva za sluzbeno vozilo.
Clanak 10.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni ratun Doma, dok se za
potrebe isplate gotovina podize s poslovnog rac¢una Doma.

Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun,
nalog ili drugi odgovaraju¢i dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatel; ili
prema internoj proceduri Doma zaposlenik koji ima odobrenje ravnatelja.

Isplate predujmova za sluzbena putovanja mogu se obavljati temeljem putnog naloga
koje svojim potpisom odobrava ravnatel.



Clanak 12.

Blagajnik se zaduzuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajni¢kih
izvjesca.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slucajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se
na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak
uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna
kopija prilaze se u blagajni¢ki izvjestaj, a jedan primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj,
jedna kopija se predaje primatelju, a jedan primjerak ostaje u bloku.

Clanak 13.

Blagajna se vodi i zaklju¢uje ovisno o potrebama dnevno, tjedno, dvotjedno ili
mjesecno.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljugivanja blagajne
te na kraju proraunske godine s datumom 31.12. tekuée godine.

U blagajni¢ka izvjesc¢a se kronologki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje§¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu. Na kraju se
iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zatedeno pocCetno stanje blagajne i
zavrsno stanje blagajne na dan kad se izvje$ée sastavlja. Uz blagajni¢ko prilazu se
sve uplatnice i isplatnice s prilozima.

Blagajnicko izvje$¢e potpisuje blagajnik.
Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj ili osoba koju on pismeno ovlasti.

Blagajnicki izvjestaj dostavlja se i evidentira u glavnoj knjizi te rasporeduje na
odgovarajucéa konta.



VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Ova procedura stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na sluzbenim
mreznim stranicama Doma.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se van snage Procedura o visini
blagajni¢kog maksimuma Srednjoskolskog dackog doma, KLASA: 602-03/13-035-
291, URBROJ: 2198-01-77-13-01, od 08.04.2013. godine.

RAVNATELJ

Ilvan Bula, prof.
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