
GRADTTEUSKA, PRTRODOSLOVNA
r RUDARSKA Srom
Hallerova aleja 3, VARAZDTN

KLASA: 003-05/20-01/3
URBROJ : 2186-L49-01.-20-t
Varaidin, 22.04.2020.

Na temelju dlanka 71. statuta Graditeljske, prirodoslovne i rudarske ikole ravnateljica
Graditeljske, prirodoslovne i rudarske 5kole, vesna vrdek, prof. dana 22.o4.2o2o.godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA
U GRADITEUSKOJ, PRIRODOSTOVNOJ I RUDARSKOJ SKOLT

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.
ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Graditeljske,

prirodoslovne i rudarske Skole, Varaidin (u daljem tekstu: Skola1, poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika, konzistentnost
izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na muike i ienske osobe.

elanak 2.
Blagajnidko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

II. BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

dlanak 3.
Za potrebe redovnog poslovanja 5kole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od

10.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna otvorenog u poslovnoj banci, dok
se gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za
tim ukaie posebna potreba, hitnost i slidno.

elanak +.
lznos sredstava iznad 10.000,00 kuna, odnosno iznad blagajnidkog maksimuma, koji na kraju

radnog dana ostaje u blagajni, treba poloiiti na poslovni radun Skole isti.dan ili najkasnije drugi radni
dan.

III. EVIDENCIJE O BLAGAJNTEKOM POSLOVANJU

dlanak 5.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava, a za dije oznadene blokove se
zaduiuje blagajnik, i to:

r blagajnidkeuplatnice,
o blagajnidkeisplatnice,
o blagajnidkog izvjeStaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja).



Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno primatelj.

elanak 6.
Blagajnidko poslovanje se moie evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja

blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu (naziv i
redni broj isprave, uplaieni/isplaieni iznos, datum i miesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlaStenih osoba-blagajnik, uplatitelj/primatelj, te peiat izdavatelja isprave.

lv. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNTEKO POSTOVANJE

elanak 7.
Gotovinska novdana sredstva se drie u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od blagajne

moie imati samo blagajnik te eventualno voditelj radunovodstva uz prethodno utvrdivanje stvarnog
stanja blaganje. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta blagajnik je duian zakljudati kasu.

elanak 8,
Blagajnik 5tole Je radunovodstveni referent - blagajnik odgovoran za uplate, isplate i stanje

gotovine u blagajni.

Blagajnik je duian redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi raduna o kolidini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sultinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloienoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloienom radunu i

obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

elanak 9.

U blagajnu Skoli evidentiraju se uplate:
o podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole - prilog virman ili slip
r ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja (izdani radun Skole

sa naznakom da lije osloboden pDV-a ili ne).

elanak L0.

lz blagajne Skole evidentiraju se u skladu sa dlankom 92. pravilnika o porezu na dohodak
sljedeie isplate:

za manje materijalne troikove i usluge telefona, poSte i prilevJtza (benzin, dizel gorivo, sitni
popravci, poitarina, usluge i slidno), uz obvezno prilaganje R1 ili R2 raiuna od strane
zaposlenika koji ima ovlaitenje za kupovinu u skladu sa potrebama Skole,
akontacije za sluibena putovanja i rad na terenu.

elanak 11.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu polaiu se na poslovni radun 5kole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiie s poslovnog raduna Skole.



dlanak 12.
lsplate koje se evidentiraju u blagajni skole mogu se obavrjati samo na

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadai (radun, nalog
dokument) kojeg odobrava ravnatelj.

osnovu prethodno
ili drugi relevantan

elanak 13.
Blagajnik se zaduiuje za numeriranje blokova uplatnica, isplatnica i blagajnidkih izvjei6a.

svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom iisplatom mora biti numeriran ipopunjen tako da
iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nadin da se na postojeiem dokumentu krivo upisani podatak precrta te
upiie ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

lspisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije uplatnice i
jednom kopijom isplatnice, te originalom za potrebe blagajne i uplatitelja.

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se predaje uplatitelju, jedna kopija
s eventualnom dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena uplata gotovog novca se prilaie uz
blagajnidki izvjeitaj, a druga kopija odnosno treii primjerka ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvriena isplata gotovog novca prilaie se uz blagajnidki izvjeitaj, a drugi primjerak ostaje u
bloku.

dlanak 1+.
Blagajnidka izvjeiia Skole vode se i zakljuduju ovisno o potrebama Skole tjedno, dvotjedno ili

mjesedno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajnidka izvjeiia se kronoloiki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju

sastavljanja izvjeSda po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poieljno je da se iskaie i

konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zatedeno podetno stanje i zavrino
stanje blagajne na dan kada se izvje5ie sastavlja. lsto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan
izrade izvjeiia i mora biti u skladu sa iznosom novca koji je poloien u blagajnu. Uz blagajnidko
izvjeSie prilaiu se sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnidko izvjelie potpisuje blagajnik.

Blagajnidki izvjeitaj kontrolira voditelj radunovodstva 5to potvrduje svojim potpisom.
Blagajnidki izvjeStaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuia

ko nta.

dlanak L5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit ie se na oglasnoj plodi i mreinim
stranicama 5kole.

Ravnateljica:

Vesna Vrdek, prof,
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