GIMNAZIJA VELIKA GORICA
Ulica kralja Stjepana TomaSevica 21
Velika Gorica

KLASA: 012-04/19-01/01
URBROJ: 238-31-58-19-01- 16
Velika Gorica, 30. listopada 2019.g.

Na temelju ¢lanka 57. Statuta Gimnazije Velika Gorica, a u svezi odredaba Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnateljica dr.sc. Brankica
Zugaj, prof. dana 30. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU U
GIMNAZIJI VELIKA GORICA

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju u Gimnaziji Velika Gorica (u daljnjem tekstu:
Procedura) ureduje se blagajni¢ko poslovanje u Gimnaziji Velika Gorica (u daljnjem tekstu:
$kola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju uredno i pravovremeno
vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih
dokumenata, blagajni¢kog maksimuma i ostale odredbe.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu upotrijebljeni su
neutralno i odnose se na muske i Zenske osobe jednako.

Clanak 2.

U raunovodstvu se osigurava praéenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s

< potrebama $kole,

II. EVIDENCIJA O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
U skoli se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje $kole.
Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
- blagajni¢ke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice,
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnik blagajni¢kog poslovanja).




Za svaku pojedina&nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje voditelj ratunovodstva te uplatitelj odnosno
isplatitelj.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se elektronski.

Blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv, redni broj isprave,
uplacen/ispladen iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije i
potpis ovlaStenih osoba — blagajnik — uplatitelj/isplatitelj).

Odgovorne osobe/osoba: Voditelj ratunovodstva, uplatitelj/isplatitelj.

III.  ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE
Clanak 6.

Gotovinska nov&ana sredstva drZe se u kasi blagajne, kojom rukuje blagajnik.
Odgovorna osoba: Voditelj ra¢unovodstva.

Clanak 7.

Blagajnik je odgovoran za uplate i isplate, te za stanje u blagajni.
Odgovorna osoba: Voditelj ratunovodstva.

Clanak 8.

Blagajnicka izvje$ca — voditelj radunovodstva zaduZen je za blagajni¢ka izvjesca koja
se vode i zakljuéuju ovisno o potrebama $kole: dnevno, tjedno ili mjese¢no.

Stvarno stanje blagajne utvrduje se i obavlja na kraju svakog radnog dana.

Stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvje$¢a mora biti u skladu sa iskazanom
specifikacijom novca koji je poloZen u blagajnu.

. Uz blagajni¢ko izvjesce prilazu se sve uplatnice i isplatnice sa prilozima.
Odgovorna osoba: Voditelj ratunovodstva.
IV. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 9.

Za potrebe redovnog poslovanja $kole utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u
cjelini u iznosu od 200,00 Kn.

Preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ra¢una $kole otvorenog u
poslovnoj banci, dok se gotovinska plaéanja i naplate koriste samo za to uobicajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost ili sli¢no.




Clanak 10.
Blagajnic¢ki izvjestaj se evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca

konta.
Odgovorna osoba: voditelj ratunovodstva.

V.  KONTROLA BLAGAJINICKOG IZVJESCA
Clanak 11.

Blagajni¢ki izvjestaj kontrolira ravnatelj $to potvrduje svojim potpisom.
Odgovorne osobe/osoba: ravnatelj.

Clanak 12.

Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plo¢i $kole, a stupa na snagu danom
donoSenja.

Raynateljica:

dr.s¢. Brankica Zu;;éj, prof.
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