
Na temelju il.87.statuta Umjetnidke Skole Miroslav Magdalenii eakovec, a u svezi s alankom 34.

zakona o fiskalnoj odgovornosti (111/18, 83/23) i ilanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o

fiskalnoj odgovornosti i izvjeltaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnateljica Senka Baiek-

Samec Mag. Art, dana 22. 72.2023. godine donosi

PROCEDURU
blagajniikog poslovanja

Ovom procedurom ureduje se blagajnidki maksimum, organizacija blagajniikog poslovanja Umjetnidke

5kole Miroslav Magdalenii eakovec (dalje u tekstu: Skota), poslovne knjige i dokumentacija u

blagajnitkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnitkog izvjeStaja (dnevnika) iostala
pitanja vaina za blagajnitko poslovanje.

[.
tzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muSkom rodu, upotrijebljeni su neutralno iodnose se

na muike iienske osobe.

t.

za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrdu.ie se blagajnieki maksimum u iznosu od 700,00 eura

U svim situacuama u kojima je to propisano lmoguie, preporutuje se bezSotovinsko plaianje putem

poslovnog ratuna Skole oworenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska pladanja i naplate koriste u za

to uobidajenim situacijama, odnosno ako se za tim ukaie posebna potreba, hitnost isliano.

lznos sredswa iznad 7OO,OO eura, odnosno blagajnidkog maksimuma koji na kraju radnog dana osta.ie

u blagajni treba poloiiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Za svaku pojedinatnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,

odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj, odnosno isplatitelj.

vt.

Gotovinska noviana sredstva drie se u sefu Skole koiim rukuje blagajnik. Kljud od blagajne moie imati

blagajnlk te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duian

zakljuaati sef.

Prije koristenja godiSnjeg odmora ili sluibenog putovania obavlja se primopredaja blagajne i kljuta s

osobom koja ie mijenjati blagajnika.

tv.

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko blagajnidkih isprava:

- blagajniike uplatnice,
- blagajniike isplatnice,
- blagajniikog izvjeitaja (dnevnika blagajniikog poslovanja).

V-

Blagajniako poslovanje moie se evidentiratl ruano ili elektronski. U sludaju vodenja blagajniikog

poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu (naziv iredni broj

isprave, uplaieni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakci.ie,

potpisi ovlaStenih osoba - blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pedat izdavatelja isprave):



v .

Bla8ajnik Skole je tajnik koji je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnlkje duian redovito polagati novac na poslovni ratun Skole te voditi raduna o kolidini primljenog

i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni ratun kao iisplatu gotovine s poslovnog raduna Skole moie obavljati i

druga zaposlena osoba u Skoli koju za to zaduii ravnatelj.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno isultinski, fiziakim brojanjem potvrdu.ie

toEnost uplaaene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime isvrhu uplate prema priloienoj dokumentaciji s

potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po priloienom raaunu iobavlja isplatu

gotovine s potpisom primatelja, odnosno osobe kojojje isplaiena gotovina.

vlll.
U blagajnu Skole evidentiraju se sljedeie uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raduna 5kole,
- sredstva koja se prikupuaju za glazbene i/ili kazaliine predstave, jednodnevne izlete isl ,

- naknade 5tete,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

lz blagajne Skole evidentiraju se sljedeie isplate:

- sredswa za manje materijalne troSkove, poitarinu isl. uz obavezno prilaganje R1 raduna,

- troikovi sluibenog puta, akontacije i naknade za koriStenje privatnog automobila u sluibene svrhe -
samo iznimno prema nalogu ravnateUa,

- polog prikupuenih novianih sredstava na poslovni raiun Skole,

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

Sve uplate gotovine u blagajnu polaiu se na poslovni radun Skole, dok se za potrebe isplate gotovina

podiie s poslovnog ratuna Skole.

X,

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom iisplatom mora biti numeriran i popunjen tako da

iskljutuje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slutajevima dozvoljeno je napraviti ispravak

krivo upisanog podatka na nadin da se na postojedem dokumentu krivo upisani podatak precrta te

upiie ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajni6ka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, oriSinal se daje uplatiteliu, jedna kopija prilaie se

uz blagajnitki izvjestaj ijedan primjerak ostaje u bloku.

Blagajniika isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajniake isplatnice prilaZe se uz

blagajniaki izvjeitaj s pripadajuiom dokumentacijom temeljem koje se izvriena isplata novaca iz

blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku.

tx.

Uplate iisplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog

dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raiun, nalog, odluka ili drugi relevantan

dokument).
lsplate predujmova idrugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacua mogu se obavljati

temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom odobrava ravnatelj.



xl.
Blagajna Skole vodi se i zakljuduje ovisno o potrebama 5kole.

Blagajnik obavezno vodi blagajniiki izvjeitaj u koji unosi podatke o utvrdenom swaranom stanju i

iskazuje eventualnivisak ili manjak. Blagajnitki izvjeitaj se kompletira s privicima ievidentira u Glavnoj

knjizi te rasporeduje na konta troikova.

xlt_

Donoienjem ove Procedura prestaje vrijediti Procedura blagajnidkog poslovanja od 28. 10. 2019
godine, KLASA: 003-08/19-01, URBROJ: 2109-50-19-04.

x t.

ova Procedura stupa na snagu danom donoienja, a objavit ie se na oglasnoj ploai i mreinoj stranici

5kote.

KLASA: 011-03/23-02/05
URBROJ: 2109-50-23-01

eakovec, 22. L2.2023.

Ravnateljica:
Senka Baiek- mec, Mag. Art.
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