
Na temelju dlanka 91. Statuta Srednje Skole Stjepana Sulimanca u Pitomadi (dalje: Skola.l

ravnatelj Skole.losip lvo5, mag.philol,germ.et mag.hist. dana 29. listopad 2019. godine
donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

ilanak l.

Procedurom o blagajnidkom poslovanju ureduje se blagajnidko poslovanje Skole koje

obuhvaia: poslovne kniige i dokumentaciju u blagajnidkom poslovanju. kontrolu
blaga.inidkog poslovanja, tretman manjkova i vi5kova u blagajni, placanje gotovinr novcenr.

kao i druga pitanja u svezi blagajnidkog poslovanja.

elanak 2.

Gotovina Skole je:

-novdana sredstva naplaiena od fizidkih i pravnih osoba
-novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna Skole
-novdana sredstva koja se nalaze u blagajni Skole

ilanak 3.
U St<oti se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novdanili sredstava evidentira u

glavnoj blagajni.

ilanak 4.

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko:
-naloga za uplatu (uplatnica)
-naloga za isplatu (isplatnica)
-blagaj nidkog izvj eSia
Blagajnidke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlia referenl za radunovodstvene poslove

i/ili radunovoda Skole, a duLanlna je voditi evidenciju blagajnidkog poslovanja (uplatnice,

isplatnice, blagajnidko izvje56e i popratne priloge ( radune, naloge, potvrde i dr.).

ilanak 5.

Odgovornost za blagaj nidko poslovanje

Gotovinska novdana sredstva drLe se u kasi blagajne kojom raspolaZe referent z,a

radunovodstvene poslove i/ili radunovoda Skole.

e lanak 6.

[J glavnoj blaga.ini evidcntira.ju se sli.iedece trplate:
-podignuta gotovina sa transakcrjskog radurra

-ostale uplate
U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
-polog gotovine na transakcijski radun Skole,
-dnevnice i tro5kovi sluZbenih putovanja,



-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

ilanak 7.
Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blaga.ini, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava uplata odnosno isplata (radun, nalog,
odluka ili drugi vaLed dokument). Svi dokumenti koji su podloga za isplatu iz blagajne
moraju biti potpisani i odobreni od strane ravnatelja.

ilanak 8.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanie dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s izvornikom i jednom
kopijom.

ilanak 9.
Uplate u glavnu blagajnu polaZu se dnevno na transakcijski radun Skote.
Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljuduje se sa zadnjim danom tekuieg mjeseca, kada se

utvrduje stvarno stanje blagajne.
Ref'erent za radunovodstvene poslove i/ili radunovoda Skole obavezno vodi blagajnidko
izvieSie u koii unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili
manjak.
Financijsko izvje5de sa uplatama i isplatama rcaliziranih u tijeku mjeseca, podloga je za
knjiZenje u glavnu knjigu,

ilanak 10.

Maksimalni iznos novca (blagajnidki maksimum) iznosi 5.000,00 kuna te ovime Odluka o
vi si ni blagaj nidkog maks i m uma postaj e nev aLeca.

U svim situacijama u kojima je fo propisano i mogudeo preporuiuje se bezgotovinsko
pladanje putem transakcijskog raiuna Skole.

ilanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu s danom dono5enja i bit ie objavljena na oglasnoj plodi i na

web stranici Sko le (http ://ss-stj epana- sul imanca. skole. hr/).
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