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Na temelju dlanka 94. Statuta Osnovne Skole kneza Mislava, Ka5tel Su6urac, ravnateljica Anita Luketin, prof.,
dana 18.10.2019. doniiela ie

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak l.
Procedurom o blagajnidkom poslovanju uretluje se blagajnidko poslovanje Osnovne Skole kneza Mislava,
Ka3tel Su6urac, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, kontrola blagajnidkog poslovanja,

tretman manjkova i vi5kova u blagajni, pla6anje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnidkog
poslovanja.

dhnak 2.

Gotovina Osnovne Skole kneza Mislava, Kaitel Su6uracje:
-novdana sredstva napla6ena od fizidkih i pravnih osoba,
-novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna Osnovne Skole kneza Mislava, Ka5tel Su6urac,
-novdana sredstva koja se nalaze u blagajni Osnovne Skole kneza Mislava, Ka5tel Suiurac,

dlanak 3.
U Osnovnoj Skoli kneza Mislava, Kaitel Su6urac se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih
novdanih sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

dlanak 4,
Blagajniiko poslovanje evidentira se preko:
-naloga za naplatu (uplatnica)
-naloga za isplatu (isplatnica)
-dnevnika blagajnidkog poslovanja
Blagajnidke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja voditelj radunovodstva, a duZan/duZna je voditi
evidenciju blagajnidkog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnidkog poslovanja i popratne priloge
(radune, naloge, potwde i dr.).

Clanak 5.
Odgovomost za blagajnidko poslovanje
Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje voditelj radunovodstva kojije
odgovoran/odgovoma za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Voditelj radunovodstva duZan/duZna je
raditi obradun blagajne, evidentirati blagajnidko poslovanje glavne knjige teje odgovoran/odgovorna za
gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.
Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavlja Voditelj radunovodstva.



ilanak 6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece naplate:
-podignuta gotovina s transakcijskog raduna,
-naplate prodanih dobara i usluga od pravnih i fizidkih osoba,
-zakupnina poslor.nih prostora,
-ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redormog poslovanja,.

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijede6e isplate:
-polog gotovine na transakcijski radun Osnovne Skole kneza Mislava, Ka5tel Su6urac,
-pla6anje nabavljenih dobara i usluga,
-akontacije za sluZbena putovanja,
-dnevnice i troikovi sluZbenih putovanja,
-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redormog poslovanja.

ilanak 7.
Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog
dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (radun, nalog, odluka ili drugi vaZedi dokument).
Blagajnidki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u radunovodstvo mora imati Zig s
potpisom od strane blagajnika, te potpis od strane primatelja tj. isplatitelja.

dlanak 8.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuduje
mogu6nost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokatno, s dvije kopije i izvornikom za potrebe
primatelja, tj. platitelja, radunovodstva i blagajne.

ilanak 9.
Naplate u glavnu blagajnu polaZu se dnermo na transakcijski radun Osnorare ikole kneza Mislava, Kastel
Sudurac.

Glavna blagajna se vodi dnerno, a zakljuduje se sa zadnjim danom teku6eg mjeseca, kad se utrrtluje stvamo
stanje blagajne.
Voditelj radunovodstva obavezno vodi blagajnidki dnevnik u koji unosi i podatke o ut!,r.denom stvamom stanju
i iskazuje eventualni viSak ili manjak.
Jedan primjerak blagajnidkog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama i isplatama dostavlja se u
radunovodstvo na knj iZenje.

itanrk 10.
Za potrebe poslovanja utlrduje se maksimalni iznos novca (blagajnidki maksimum) iznosi 1.000,00 kuna.u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e, preporuJuje se bezgotovinsko plaianje putem
transakcijskog raduna osnovne Skole kneza Mislava, Ka5tel Suiurac, dok se gotovinska plajanja i naplatekoriste samo u za to uobidajenim situacijama, rj. ukoliko se ukaZe potreba, Zumost i sl.

itanak 11.
o,va- Procedura stupa na snagu s danom donoienja i bit 6e objavljena na oglasnoj plo6i osnovne skole knezaMislava, KaStel Su6urac i na web stranici osnovne skole kneza Mislava, Kaitel Su6urac (i11p/qrvu,..s_
knezmislav-kasrelsucurac.skole,hr/) dana 1 g.listopada 2019. godine.


