
Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) te dlanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti Ol-N 95119),Vesna Alebi6, prof., ravnateljica GS
Josipa Hatzea (u daljnjem tekstu: Stotal sa sjedi5tem u Splitu, Trg Hrvatske bratike zajednice 3, OIB:
89701365702, dana 8. sijednja 2020. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
GLAZBENT 5I(OT,T JOSIPA HATZEA

I. Opde odredbe

ilanak 1.

Ovom Procedurom ure<luje se organizacija blagajnidkog poslovanja Skole, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnidki maksimum, kao i druga
pitanja u vezi s blagajnidkim poslovanjem.

(lanak2.
Skoli se osigurava pra6enje gotovine analitidki, po vrstama i u skladu s potrebama Skole.

Gotovinu Skole dine:
o novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna,
o novdana sredstva napla6ena od stranaka,
o novdana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. Evidencije o blagajniikom poslovanju

ilanak 3.

U Stoti se vode sljede6e blagajne:
o kunska blagajna za redovno poslovanje (glavna blagajna),
o porto blagajna za tro5kove po5tarine.

Sav promet gotovinskih novdanih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni.

ilanak 4.

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko blagajnidkih isprava:
o blagajnidkeuplatnice,
. blagajnidke isplatnice, 

.

o dnevnika blagajnidkog poslovanja.
Za svakupojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagajne izdaje se zasebna brojdano oznadena

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj, odnosno isplatitelj.

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

poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj
isprave, upla6eni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovla5tenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

III. Odgovornost za blagajniiko poslovanje

ilanak 6.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik (radunovodstveni
referent). Kljud blagajne mogu imati samo blagajnik i voditelj radunovodstva. Prilikom svakog
napu5tanja radnog mjesta, blagajnik je dtLanzakljudati kasu.



ilanak 7.

Blagajnik Skole odgovoran je zauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na transakcijski radun Skole te voditi raduna o kolidini

primljenog i izdanog novca.
Polaganje novca na poslovni radun, kao i isplatu gotovine s transakcijskog raduna Skole, moZe

obavljati samo osoba koju je ravnatelj Skole opunomo6io za to.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem potvr<luje

todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s

potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu ili rje5enje na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu i obavlja
isplatu gotovine potpisom primatelja, odnosno osobe kojoj je isplaiena gotovina.

fV. Uplate i isplate u blagajni

ilanak 8.

U kunsku blagajnu Skole evidentiraju se sljede6e uplate:
o podignuta gotovina s transakcijskog raduna Skole,
o udenidke uplate za participaciju Skolskog programa, maturalne zabave, strudna putovanja, predstave

i slidno,
. uplate po obradunima putnih naloga,
o naknada Stete nastale na sredstvima Skole,
o ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Skole.

ilanak 9.

Iz kunske blagajne Skole evidentiraju se sljede6e isplate:
o sredstva zamanje materijalne izdatke uz obvezno prilaganje R1 raduna,
o akontacrje za sluZbena putovanja,
o isplata dnevnica i tro5kova sluZbenih putovanja,
o ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Skole.

ilanak 10.

Sve uplate gotovine u blagajnu Skole ostaju u blagajni za potrebe redovitog poslovanja ili se upla6uju

na radun-Skole. Zapotrebe isplate gotovina se podiZe s poslovnog raduna Skole.

ilanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rje5enje, radun, nalog. !1i. dlugi relevantan

dokument) koji svojim potpisom odobrava ravnatelj Skole.
Uplate koje se eviaentiia.lu u blagajni za vlastite prihode vr5e se na osnovu zahtjevastranke.
Blagajnidki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje voditelju radunovodstva,

mora biti potpisan od strane blagajnika.

ilanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojdano oznaden i popunjen

tako da iskljuduje mogu6nost naknadnog uno5enja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je unijeti
ispravak krivo upisanog podatka, na nadin da se na postojedem dokumentu krivo upisani podatak precrta
te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije preslike i originalom,
a za potrebe primatelja, radunovodstva i blagajne.

Blagajnidka uplatnica se izdaje u tri primjerka. Original s dokumentacijom temeljem kojeje izvrSena

uplata gotovog novca prilaLe se uz blagajnidki izvje5taj, jedna preslika predaje se uplatitelju, a tre6i
primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica izdaje se takoder u tri primjerka. Original blagajnidke isplatnice predaje se

primatelju, jedna preslika prilaZe se uz blagajnidki izvje5taj zajedno s pripadaju6om dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata novca izblagajne, a tre6i primjerak ostaje u bloku.



elanak 13.

Kunska blagajna vodi se svakodnevno, odnosno na svaki dan u kojemu ima promjena (uplata i
isplata), a zakljuduje se koncem mjeseca.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik, odnosno zadu1ena osoba, obvezno vodi blagajnidki dnevnik ili izvje5taj u koji unosi

podatke o utvrdenom stvarnom stanju te iskazuje eventualni vi5ak ili manjak. Jedan primjer blagajnidkog
izvje5taja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama, dostavlja se u radunovodstvo na
knjiZenje u Glavnu knjigu.

V. Blagajniiki maksimum

ilanak 14.

Za potrebe redovitog poslovanja Skole uwrtluje se visina blagajnidkog maksimuma u iznosu od
10.000,00 kuna.

U svim situacijama kada je to propisano, mogude isplate i uplate trebaju se vr5iti bezgotovinskim
pla6anjem putem transakcijskog raduna Skole, dok se gotovinske uplate i isplate koriste samo u za to
uobidajenim situacijama, odnosno ako se ukaZe posebna potreba ili hitnost i slidno.

Iznos sredstava iznad 10.000,00 kuna po blagajni, odnosno iznadblagajnidkog maksimuma, koji na
kaju radnog dana ostane u blagajni, treba poloZiti na transakcijski radun Skole isti dan ili najkasnije
sljede6i radni dan.

VI. Ostale odredbe

ilanak 15.

Kontrolu blagaj nidko g pos lovanj a vr5 i vod itelj radunovodstva Skole.

ilanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a bit 6e objavljena na oglasnoj plodi i mreZnoj
stranici Skole.
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