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Pula, 12. svibnja 2023.

3 Na temelju ¢lanka 124. Statuta Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu ravnateljica
Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu dana 12. svibnja 2023. donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom blagajni¢kog poslovanja (dalje u tekstu: Procedura) ureduje se organizacija
blagajni¢kog poslovanja Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu (dalje u tekstu: Skola),
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

. Clanak 2.
Blagajnicko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

Clanak 3.
Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnose se na osobe oba spola.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM )
g Clanak 4.
Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 650 eura.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni,
treba poloZiti na poslovni ratun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Gotovinske isplate i uplate (¢lanarina za servis, uplate razrednika i ucenika, troskova ispita,
skolarina, povrati akontacija radnika) koriste se samo ukoliko se za tim ukaze posebna potreba
ili hitnost, a u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, obavlja se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog racuna Skole.

II1. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:

- blagajni¢ke uplatnice,

- blagajni¢ke isplatnice 1

- blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno primatelj.



Clanak 6.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se elektronski ili ru¢no.
U slugaju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnika,
uplatitelja/primatelja, likvidatora te pecat izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.
Blagajnik u Skoli je raunovodstveni radnik.
Blagajnik je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Voditelj Ugeni¢kog servisa za obavljanje poslova posredovanja za povremeni rad redovitih
u¢enika vodi pomoénu blagajnu za potrebe servisa i odgovoran je za naplate i stanje gotovine
u pomo¢noj blagajni.
Gotovina pomoéne blagajne uplacuje se dnevno, tjedno, dvotjedno ili mjese¢no u glavnu
blagajnu.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja voditelj racunovodstva.

Clanak 8.
Gotovinska novéana sredstva drze se u sefu Skole kojim rukuje blagajnik.
Klju¢ sefa ima blagajnik, a kada blagajnik ne radi, duzan je predati klju¢ sefa voditelju
racunovodstva.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta osobe iz stavka 2. ovog ¢lanka, duzne su zakljucati
sef.

V. UPLATE 1 ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Skole te voditi raduna o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.
Polaganje i podizanje novca na i s poslovnog rauna Skole mozZe obavljati i druga osoba koju
za to ovlasti ravnatel;.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja.
Blagajnik ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate prema prilozenoj dokumentaciji i obavlja
isplatu gotovine s potpisom primatelja.

Clanak 10.
U blagajnu se evidentiraju uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
Skole i servisa za posredovanje u zaposljavanju redovitih u¢enika.
Uplate ucenika koje prikupljaju razrednici, s popisom ucenika, uplacuju se u blagajnu jednom
uplatom za cijeli razredni odjel, za $to se izdaje blagajni¢ka uplatnica na ukupno uplaéeni iznos.
O uplati ucenika iz stavka 2. ovog ¢lanka evidenciju vodi razrednik.

Clanak 11.
Iz blagajne se evidentiraju isplate neophodne za redovno poslovanje Skole i servisa za
posredovanje u zaposljavanju redovitih ucenika.
Isplate se mogu obavljati samo na osnovu prethodno izdanog racuna, naloga ili drugog
dokument kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.



Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koju donosi ravnatelj.

Clanak 12.

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

Clanak 13.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju¢uje mogucnost naknadnog dopisivanja.
U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da
se na postojeéem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.
Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaZe se u blagajnic¢ki izvjestaj, dok jedan primjerak ostaje evidentiran u elektronskom obliku
u racunovodstveno-informacijom sustavu ili u bloku blagajnicke uplatnice.
Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice prilaze se
uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena
isplata novca iz blagajne, dok jedan primjerak ostaje evidentiran u elektronskom obliku u
racunovodstveno-informacijom sustavu ili u bloku blagajnicke isplatnice.

Clanak 14.
Blagajnicka izvje$éa vode se i zakljuéuju ovisno o potrebama Skole, dnevno, tiedno, dvotjedno
ili mjesecno.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
U blagajnicka izvjeSéa se kronolodki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvje$¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a pozeljno je da se iskaze
i konto, na kraju se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate¢eno pocetno stanje i zavr$no
stanje blagajne na dan kada se izvje3Ce sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na
dan izrade izvje$¢a i mora biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZen u
blagajnu.
Uz blagajni¢ko izvje$ce se prilazu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnicko izvjeSce
potpisuje blagajnik.
Blagajnicki izvjestaj potpisuje ravnatelj.
Blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
DonoSenjem ove Procedure blagajni¢kog poslovanja prestaje vaziti Procedura blagajnickog
poslovanja KLASA: 003-05/20-02/24 URBROIJ: 2168-21-20-1 od 2. lipnja 2020.

Clanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznim
stranicama Skole.
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Orhidejgi Yetkovié, dipl. soc.
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