Temeljem članka 48. Statuta škole, u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN.139/10.) i Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila (NN. 95/19.) na prijedlog ravnateljice, Školski odbor na sjednici održanoj  28.10.2019. donosi 

PROCEDURU BLAGAJNIČKOG POSLOVANJA
U EKONOMSKOJ I TURISTIČKOJ ŠKOLI DARUVAR
Članak 1.
Ovom Procedurom blagajničkog poslovanja uređuje se organizacija blagajničkog poslovanja Ekonomske i turističke škole Daruvar (u daljem tekstu: škola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajničkom poslovanju, kontrola blagajničkog poslovanja, kao i druga pitanja u svezi blagajničkog poslovanja. 

Članak 2.
Za potrebe redovnog poslovanja škole utvrđuje se blagajnički maksimum u iznosu od 10.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog članka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguće, preporučuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih računa škola otvorenih u poslovnim bankama, dok se gotovinska plaćanja i naplate koriste samo u za to uobičajenim situacijama, za potrebe nastave kuharstva i dr., odnosno ukoliko se za tim ukaže potreba.
Članak 3.
Iznos sredstava iznad 10.000,00 kuna, odnosno iznad blagajničkog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba položiti na poslovni račun škole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.
Članak 4.
Za blagajničko poslovanje odgovoran je blagajnik.
Blagajnik škole je računovodstveni radnik, ako ga škola nema, voditelj  računovodstva.

Gotovinska novčana sredstva se drže u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Ključ od blagajne može imati samo blagajnik te eventualno ravnatelj. Prilikom svakog napuštanja radnog mjesta blagajnik je dužan zaključati sef ili kasu.
Članak 5.

Blagajničko poslovanje se evidentira preko blagajničkih isprava: 

- blagajničke uplatnice 

- blagajničke isplatnice 

- blagajničkog izvještaja. 

Za svaku pojedinačnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica odnosno isplatnica tako da isključuje mogučnost naknadnog dopisivanja koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.
Članak 6.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Škole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni događaj (račun, nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj. 

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se obavljati temeljem potpisanog odobrenja ravnatelja. 

Članak 7.

Blagajničko poslovanje se evidentira elektronski ili ručno. U slučaju vođenja blagajničkog poslovanja elektronski blagajničke isprave moraju imati zadovoljavajuću formu.
Članak 8.

Blagajnik škole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. 

Blagajnik je dužan redovito polagati novac na poslovni račun Škole te voditi računa o količini primljenog i izdanog novca. 
Polaganje novca na poslovni račun kao i isplatu gotovine s poslovnog računa Škole može obavljati i osoba koja obavlja poslove dostavljača Škole.
Članak 9.
Blagajna škole se vodi i zaključuje ovisno o potrebama Škole dva puta mjesečno ili jednom mjesečno. Utvrđivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. 

Blagajnik obavezno vodi blagajnički izvještaj u koji unosi podatke o utvrđenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni višak ili manjak. 
Blagajnički izvještaj kontrolira i potpisuje ravnatelj. 

Članak 10.

Uplate učenika koje prikuplja razrednik ili učenik – razredni blagajnik u okviru svog tjednog odnosno godišnjeg zaduženja, uplaćuju se u blagajnu Škole zajednički za cijeli razredni odjel izdavanjem blagajničke uplatnice na ukupno uplaćeni iznos. Razrednici vode evidenciju o uplatama učenika. 
Članak 11.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola. 

Članak 12.
Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja i objavljuje se na oglasnoj ploči i web stranici Škole.
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Predsjednik školskog odbora
Ivan Bralo, dipl.teolog
