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U Splitu,3l.l0.20l9.

Na temelju zakonao fiskalnoj odgovomosti (NN I I l/1 B) i Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o

fiskalnoj odgovornosti (NN q5t1p\ ravnateljica V. girnnazije VladimirNazor Split, Split, dana

31'10'201e' donosi 

pRocEDURU o BLAGAJNteKoM posLovANJU

dlanak I.

ovom odlukorn ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja v gimnazije vladimir Nazor Split,

Split (u daljern tet<stu:ttotu1,"po.lou,i" knjG; i dokumentacija u blagaj,idkorn poslovanju, uredno i

prurou..*ino vodenje blagajnidkog dn"uniia, konzistentnost izrnedu stavki blagajne i izvornih

dokumenata i ostale odredbe. 
elanak II.

Zaisplatei uplate iz blagajne Skole nije odreden blagajnidki minimum nitiblagajnidki rnaksimum'

U svim situacijama u to]i*a;e to proiisano i rnogu6e, preporuduje se bezgotovinsko poslovanje

putem poslovnog r"dtr; Sk;ie, dok se gotovinska pla6anja i naplate koriste samo u za to uobidajenim

situa"i.lun-la, odnos,]o ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitr-rost i slidno'

dlanak III.
Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

. blagajnidkeuPlatnice,
o blagajnidke isPlatnice i

. blagajnidkog izvjestaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja).

Zasvakupo;.air1uei, uptutu-i isplatu novca ii blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatuica,

odnosno ispiatnica koju potpisuju administrator/blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

dlanak IV.

Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja blagajnidkog

posl-oranlu eiektronslii, blagajnidke isprave moraju irnati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj,

lplaeeniiispla6eni iznos, ao:t,irn i mjesto izdavanja,kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih

osoba, potpisi uplatitelja/isplatitelja)' 
itanak V.

Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu kojim rLrkLrjLr administrator/blagajnik i voditeljica

radunovodstva. Kljud od sefa mogr: imati samo oni te eventualno ravnateljica. Prilikom svakog

napu5tanja radnog mjesta potrebnoje zakljudati sef'

dlanak VI.

Administrator/blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Zapri,rljenu dokuinLntaciju kontrolira formalno i suStinski, fizidkim brojanjern potvrcluju todnost

upiae"ne gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisorn

uptutit"tiu, ispisuju isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu i obavljaju isplatu gotovine

s potpisom prirnatelja tj. osobe kojoj je ispla6ena gotovina'

dlanak VII.
U blagajnu Skole se evidentiraju uplate:

o podignute gotovine s poslovnog raduna Skole,

o sredstava koja se prikupljaju na podetku ilitijekom Skolske godine (primjerice osiguranje

udenika) i



. ostale uplate Ll gotovilli koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja'

dlanak VIII.
Iz blagajne Skole se evidentiraju sljede6e isplate:

. zamanje materijalne tro5kove i uslige po5te i prljeu,oza(materijal za odrLavanje, sitni

popru*i, poStaiina' usluge i slidno) uz obvezno prilaganje raduna'

. poiog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun Skole (u sludaju potrebe)'

dtanak IX.

Sve uplate gotovine u Skolsku blagajnu ostaju u U]agajrl Skol" 
'a 

potrebe redovnog poslovanja' dok se

,a poirebe Isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Skole'

dlanak X.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog

dokumenta kojim se Jof."rr;. nu"rtuti poslovni dogadaj (radun, nalo.g ilitrugi relevautan dokument)

kojeg svojim potpisom ododruvu rav,atelj ili prema internoj proceduri Skole zaposlenik koji ima

odobrenje ravnatelja, 
e lanak Xr.

Administrator/blagajnik se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnidkilt

izvjestaja. svaki dokurnent u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora bitinumeriran i popunjen

tako da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvol.ieno je napraviti

ispravak krivo upisanig podatka na nadin da se na postoje6em clokumentu krivo upisani podatak

precrta te upiie irprara", pod atak uz potpis osobe koja je r-rapravila ispravak.

ispisivanjeipotpisivanje dokurnentao Liplati i isplatije.ieclnohratno. s dvije kopije i origi'alom za

potrebe primatelja i blagajne'

Llagajnidka uplatnica sf ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je

izvr5ena uplata gotovog ,ou.u priiaZe se uz biagajnidkiizvje5taj, jed,a kopija se predaje uplatitelju' a

tre6i primjerak ostaje u bloku.
Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje

je izvr5ena isplata gotovog norJu prilaLe se uz blagajnidki izvje5taj, jedna kopija se predaje primatelju'

a tre6i primjerak ostaje u bloku. 
elanah XII.

Blagajnidki izvje5taj Skole se vodi i zakljudr-rje mjesedno'

Utv;divanje stvamog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana'

Blagaj ni6ki izvj e5taj potp i suj e adrn ini strator/b I agaj n i k'

Blalajnidki izvje3taj ," Oorturtlu i evidentira u Clavno.l knjizi te rasporedr"rje na odgovarajuia konta'

dlanak XIII.

Navodenje u ovoj Proceduri poloZaja i radnih mjesta te oznadavanje imenica y *l:k9'" rodu odnose

se i na Zenski spol i ne mogu se tumaditi kao osnora za spolrru-rodnu diskrirninaciju ili privilegiranje'

dlanak XIV.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a primjenjuje se 1' studenoga 2019' i bit 6e

objavljena na oglasnoj plodi i na mreZnim stranicama Sltole'
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Kovad, prof..


