"I Ekonomsko- Kureltora? |
turisticka gkola p.p. 65, 47000 Karlovac
KARLOVAC TEL.JFAX D47 614 594

KLASA: 011-01/23-01/7
URBROJ: 2133-43-01-23-3
Karlovac, 18 9 2023,

Na temelju clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,, Narodne novine” br. 111/18.), ¢lanka
7. Uredbe o sastavijanu i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjent fiskalnih
pravila (, Narodne novine" br. 953/19.) i dlanka 106. Statuta Ekonomsko-turisticke Skole,
ravnatelfica dana 18. 9. 2023. donosi

PROCEDURU BLAGAJNIéKﬂt} POSLOVANIA U
EKONOMSKO-TURISTICKOQJ SKOLI

Clanak 1.

Procedurom blagajnickog poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Skole, poslovne knjige
i dokumentacija u blagajnickom posiovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog
dnevhika, kontrola blagainickog poslovanja, blagajnicki maksimum, pla¢anje gotovim novcem,
kao i druga pitanja u vezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovinu Skole cine:

- novéana sredsiva naplacena od fizickih i pravaih osoba,

- novéana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Skole,
- novéana sredstva koja se nalaze u blagajni Skole.

Clanak 3.

U Skoli se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira u
glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajnicko pesiovanje evidentira se preko:

- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice

- blagafnichog izviestaja.

Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavija racunovodstveni referent - blagajnik,
koji je duZan vodili evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnice, isplamice, blagajnicki
izvjestaj i popraine priloge fracune, naloge, potvrde i dr.). Blagajnik je osoba/zaposlenik $kole
kojemu je poviereno vodenje blagajnickog poslovanja.

Blagainicko poslovanje se vodi putem racunovodstvenog programa.
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Clanak 5.

Gotovinska novéana sredstva drie se u kasi blagajne kojom rukuje racunovodstveni referent -
blagajnik koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Blagainik je duZan
redovito raditi obracun blagajne, evidentirati blagajnicko poslovanje glavne Imjige te je
odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni,

Kontrolu blagajnickog posiovanja obavija voditelj racunovodstva skole.

Clanak 6.

Isplate koje se evidentivaju u glavnoj blagajni, mogu se obavijati samo nakon odobrenja
ravnatelja/ice potpisom na popratni dokument (racun, nalog, potvrda i dr.) kojim se odobrava
isplata zaposleniku. Racun za refundaciju troskova racunovodstveni referent unosi u
racunovodstveni program i knjizi u skladu s financijskim planom te isplacuje zaposleniku.
Blagajnicki izvjesiaj s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predafe u racunovodstvo
mora imati Zig s potpisom od strane racunovodstvenog referenta, likvidatora i uplatitelja/
isplatitelja.

Clanak 7.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran, popunjen u
racunovodsivenom programu i kao takav ispisan tako da iskijucuje mogucnost naknadnog
dopisivanja rukom.

Ispisivanje i poipisivanje dokumenta o isplati i naplati vrsi se u dva primjerka, jednim za
potrebe primatelja, ij. platitelja, a jednim za racunovodstvo i blagajnu.

Clanak 8.

Uplate u glavnu blagajnu polasu se na transakeijski racun Skole.

Glavna blagajna se vodi dnevno i zakljucuje se dnevno kad se utvrduje stvarno stanje blagajne,
Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u kojfi su uneseni i podatci o utvrdenom stanju i
iskazuje eventualni visak ili manjak. Blagajnicki izvjestaj poipisuje blagajnik, likvidator i
ravhaielf,

Blagajnik odlaZe blagajnicke izviestaje, uplatnice i isplatnice sa svim priloZenim dokumentima
o naplatama i isplatama fe tjedno dostavija u racunovodstvo na kontrolu.

Clanak 9.

Maksimalni iznos novea (blagajnicki maksimum) iznosi 300,00 eura $to je odredenc Odhukom
o visini blagajnickog maksimuma (KLASA: 007-02/23-01/3, URBROJ: 2133-45-04-23-1 0d 18,
9. 2023.) Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje u
blagajni mora se uplatiti na Ziro-racun isti ili najkasnije drugi radni dan.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguée, preporucuje se bezgotovinsko plaéanje
putem transakcijskog racuna Skole,
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Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoenja i bit ée objavijena na oglasnoj ploci i
internetskoj stranici Skole.

Ravnateljica

p/, MW/

Lidija Miks§ié, dipl pedagog

Procedura objavijena na oglasnoj ploci Skole 18. 9. 2023. godine.
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