Na temelju &lanka 89. Statuta Doma uéenika srednjih kola Bjelovar, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Doma ucenika srednjih Skola
Bjelovar, lvana Tomi¢ Butkovic, prof. donosi 31. listopada 2019. godine:

PROCEDURU
BLAGAINICKOG POSLOVANJA U DOMU UCENIKA SREDNJIH SKOLA BJELOVAR
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom se utvrduje organizacija blagajnickog poslovanja Doma ucenika srednjih 3kola
Bjelovar (u daljnjem tekstu: Dom), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, blagajnic¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U Domu se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama Doma.
Gotovinu Doma Cine:

- Nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,
- Novéana sredstva naplacena od stranaka,
- Nov€ana sredstva koja su u blagajni.

II. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANIU
Clanak 3.
U Domu se vodi:
- Kunska blagajna za redovno poslovanje.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i rjesenja,
- blagajnic¢kog izvjestaja (blagajnickog dnevnika).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojéano oznacena
uplatnica odnosno isplatnica ili rje$enje koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata odnosno isplata.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se moZe evidentirati ruéno ili elektronski. U slucaju vodenja blagajnickog
poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv, redni broj



isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto zaprimanja/izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovladtenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

IIl. ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE

Clanak 5.

Gotovinska nov&ana sredstva se dre u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moize
imati samo blagajnik i voditelj financijsko-materijalnog poslovanja. Prilikom napustanja radnog
mjesta blagajnik je duZan zakljucati blagajnu.

Clanak 6.

Blagajnik Doma ugenika srednjih 3kola Bjelovar je ratunovodstveni radnik odgovoran za uplate,
isplate i stanje u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ratun Doma ucenika srednjih 3kola Bjelovar te
voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca. Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira
formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje tocnost uplatene gotovine, ispisuje uplatnicu na
ime i svrhu uplate prema prilofenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu ili
rie§enje na ime i svrhu isplate po prilozenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja t].
osobe kojoj je isplacena gotovina.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 7.
U blagajnu Doma uéenika srednjih skola Bjelovar se evidentiraju sljedece uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog ratuna Doma,

- placanje ra¢una roditelja,

- plaéanje Steta od strane ucenika,

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

Clanak 8.
Iz blagajne Doma se evidentiraju sljedece isplate:

-sredstva za materijalne troskove (materijal za tekuce odriavanje, materijal za kreativne radionice
odgajatelja i uenika, benzin, sitni popravci, hrana za kuhinju, manji troskovi za koje nije moguce
placanje putem fakture i sli¢cno) uz obavezno prilaganje R1 raduna,

- polaganje gotovine na poslovni racun,
- isplate gotovine za akontaciju sluZzbenih putovanja,
- ostale isplate u gotovini.

Sve uplate gotovine polaZu se na poslovni raéun Doma, dok se za potrebe isplate podiZe gotovina s
poslovnog racuna Doma.



Clanak 9.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vriiti u gotovom novcu
iz blagajne Doma.

Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Doma mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, racun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnateljica Doma uéenika srednjih $kola Bjelovar.

Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati mora biti potpisan od strane blagajnika,
primatelja, adnosno isplatitelja i likvidatora Doma.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i popunjen tako
da isklju¢uje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojeéem dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata je jednokratno, s dvije kopije i originalom, za potrebe
primatelja, i jednom kopijom i originalom za potrebe raunovodstva i blagajne.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnitke isplatnice se prilaze uz
blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢im dokumentima temeljem koje je izvriena isplata novca iz
blagajne a kopija ostaju u bloku.

Rjesenje za isplatu se ispostavlja u dva primjerka, original se prilaze uz blagajnicki izvjestaj s
pripadaju¢im dokumentima, a kopija se predaje primatelju.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja krajem svakog radnog dana blagajnik.

Blagajnik, odnosno zaduiena osoba, obavezno vodi blagajnicki dnevnik ili izvjedtaj u koji unosi
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vidak ili manjak.

Jedan primjer blagajni¢kog izvjestaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama, knjiZi
se u racunovodstvu u glavnu knjigu.

V. BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clanak 12.

Za potrebe redovnog poslovanja Doma utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u cjelini u iznosu
od 10.000,00 kn.

-kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 10.000,00 kn.



U smislu stavka 1. ovog &lanka , u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Doma u poslovnoj banci, dok se gotovinska
placanja i naplate koriste samo u za to uobitajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe
posebna potreba, hitnost i slicno.

Clanak 13.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma od 10.000,00 kn se mora poloZiti na poslovni racun
Doma na kraju radnog dana, a najkasnije sljededi radni dan.

Clanak 14.
Kontrolu blagajnickog poslovanja vrsi voditelj racunovodstva Doma.
Clanak 15.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploci i sluzbenim stranicama Doma, a stupa na snagu danom
donosenja.

Ravnateljica Doma ucenika srednjih skola Bjelovar:

Ivana Tomi?}l;ix&’p\rof.
KLASA: 003-05/19-01/01 \ |

URBROJ: 2103-70-01-19-26



