Glazbena $kola Jastrebarsko
Zrinski-Frankopanska 13
Jastrebarsko

KLASA: 003-03/19-01/01
URBROJ:238/12-109-01-19-01
Jastrebarsko, 29.10.2019.

Na temelju Clanka 125. Zakona o odgoju i obrazovanju (Narodne novine, br. 87/08, 86/09, 92/10,
105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18) i ¢lanka . 80 Statuta
Glazbene $kole Jastrebarsko, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, br. 111/18) i €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, broj 95/19), ravnatelj Dragutin Fabijani¢, dana 29.10.2019. godine donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANIJA U SKOLI
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja Glazbene
Skole Jastrebarsko, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vaZna za blagajni¢ko poslovanje.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajnitki maksimum u iznosu od 5.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog €lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporutuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Skole otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ako se za tim
ukaZe posebna potreba, hitnost i sliéno.

Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna odnosno blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana
ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni raéun 3kole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
* blagajnicke uplatnice
*  blagajnicke isplatnice
*  blagajnickog izvjestaja.

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



Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski ili ruéno. U slu¢aju vodenja blagajnitkog posiovanja
elektronski blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave,

uplacenifisplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
oviaStenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te petat izdavatelja isprave).

Za potrebe naplate blagajnik moZe uz Glavnu blagajnu voditi i pomoéne evidencije. U takvim
slutajevima za svaku pojedinaénu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana pomocéna uplatnica
koju potpisuju blagajnik i uplatitelj.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 5.

Gotovinska nov€ana sredstva se dre u sefu gkole kojim rukuje blagajnik. Klju¢ od blagajne moze imati
samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljuéati sef.
Prije koriStenja godisnjeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i kljuca sa
osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

Clanak 6.

Blagajnik Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Blagajnik je duZan redovito
polagati novac na poslovni ra¢un Skole te voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.
Polaganje novca na poslovni radun, kao i isplatu gotovine s poslovnog raéuna Skole moZe obavljati i

domar Skole.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
tocnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom raunu i obavlja isplatu
gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaena gotovina.

UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 7.
U blagajnu Skole se evidentiraju sljedece uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna kole
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Clanak 8.
Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedeée isplate:
- sredstva za manje materijalne trogkove uz obvezno prilaganje R1 racuna
Clanak 9.

Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polazu se na poslovni radun Skole, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog racuna Skole.



Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ratun, nalog ili drugi relevantan dokument)
kojeg svojim potpisom odobrava ravnatel;. Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne
postoji posebna dokumentacija mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje
blagajnik, a svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljuCuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na naéin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te
upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je
izvrsena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajni¢ki izvjestaj, jedna kopija ostaje u radunalu.

Blagajnitka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajni¢ke isplatnice prilaze se uz
blagajnicki izvje3taj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata novca
iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u ra¢unalu.

Clanak 12.

Blagajna Skole se vodi dnevno ili tjedno, a zaklju€uje se na kraju svakog mjeseca. Utvrdivanje
stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljudivanja blagajne te na kraju proradunske

godine s datumom 31. prosinca tekucée godine.

Blagajnicko izvje3ce potpisuje blagajnik. Blagajnicki izvjestaj kontrolira ravnatelj.

Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na
odgovarajuca konta.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Ova Procedura objavit ¢e se na web stranici Skole, a stupa na snagu danom donosenja.




