VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE
U KRIZEVCIMA

KLASA: 400-01/20-01/01
URBROJ:2137-78-20/16
Krizevci, 30.7.2020. godine

Na temelju ¢lanka 35. Statuta Visokoga gospodarskog ugilista u KriZevcima, a u vezi s Clankom

34, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18) i Zlanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) dekanica,
dr. sc. Marijana Ivanek-Martin¢i¢ donosi

PROCEDURU
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U VISOKOM GOSPODARSKOM UCILISTU
U KRIZEVCIMA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja u Visokom gospodarskom

uéilistu u Krizeveima (u daljnjem tekstu: Ugiliste), vodenje poslovnih kn'iga i dokumentacija
u blagajnitkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata te ostale odredbe.

Clanak 2.
Sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni U¢ilista u kunama

(HRK). Gotovinu ¢ine:
- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

- novéana sredstva naplacena od stranaka 1

- novéana sredstva koja se nalaze u blagajni (blagajnicki maksimum).

11. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje u Ugilistu evidentira se preko blagajnickih isprava:
- blagajnic¢ke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnik).
Za svaku pojedina&nu uplatu i isplatu novea iz blagajne izdaje se numeriraaa uplatnica odnosno
isplatnica, koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel;.




Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se elektroni¢ki (elektronsko vodenje blagajnickog
poslovanja vodi se u obrascu koji je zadan u posebnom programu) ili ru¢no (putem bloka
uplatnica/isplatnica). Blagajni¢ke isprave (uplatnica/isplatnica) moraju sadrzavati ove podatke:
naziv i redni broj isprave, uplaéen/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, opis
poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator.

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 5.
Gotovinska nov&ana sredstva pohranjuju se u blagajni. Klju¢ od blagajne ima blagajnik ili za
vrijeme odsustva blagajnika klju¢ preuzima voditelj (3ef) racunovodstva. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati blagajnu.

Clanak 6.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duzan redovito polagati dnevni utrZak na poslovni ra¢un U¢iliSta te voditi racuna
0 iznosu primljenog i izdanog novca.
Ispravnost zaprimljene dokumentacije kontrolira blagajnik.
Brojanjem se utvrduje to¢nost uplaéene i isplacene gotovine.
Blagajnik ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciju s potpisom
uplatitelja.
Blagajnik ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZzenom raCunu i obavlja isplatu
gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 7.
U blagajni se evidentiraju sljedece uplate:
- naplata prodane robe ili usluga od pravnih ili fizickih osoba,
- podignuta gotovina u HRK s poslovnog raCuna,
- uplate studenata,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja U¢ilista.
Iz blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
- sredstva za manje materijalne troskove (postarina, gorivo, sitni popravci, biljezi, roba
ili usluga male vrijednosti za koje nije moguce placanje putem transakcijskog racuna i
sli¢no) uz prilaganje rac¢una kao dokaza
- akontacije za sluZbeni put
- putni nalozi
- gotovine na poslovni racun
- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Utilista.
Clanak 8.




Blagajnitka uplatnica ispisuje se u dva primjerka, jedan primjerak ide uplatitelju, a jedan
primjerak ostaje uz blagajnicki dnevnik.
Blagajnitka isplatnica ispisuje se u dva primjerka, jedan primjerak ide primatelju, a jedan
primjerak ostaje uz blagajni¢ki dnevnik.

Clanak 9.
Sve uplate i isplate iz blagajne obavljaju se na temelju vjerodostojne knjigovodstvene
dokumentacije.

Clanak 10.
Svaku isplatu iz blagajne svojim potpisom odobrava voditelj (3ef) radunovodstva, odnosno
osoba koju dekan ovlasti.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 11.

Odlukom dekana o visini blagajnickog maksimuma Visokoga gospodarskog uciliSta u
Krizevcima utvrden je blagajni¢ki maksimum u visini 5.000,00 kn.

VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 12.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja voditel] (3ef) radunovodstva U¢ilista.

Clanak 13.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

Dekanica:

Dr. sc. Marijana Ivanek-Martingi¢, prof. v. 8.
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