Temeljem Clanka 80. tocke 1. alineje 4. Statuta Srednje Skole Delnice te ¢lanka 26. Nove

Uredbe o sastavijanju 1 predaji izjave o fiskalnoj odgovomnosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila { NN 95/2019) Skolski odbor na prijediog ravnateljice Srednje Skole Delnice donio je:

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom posiovanju ureduje se blagajnike poslovanje Srednje Skole
Delnice, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnitkog
poslovanja, tretman manjkova i viSkova u blagajni, placanje gotovim novcem, kao i druga
pitanja u svezi blagajnickog posiovanja.

Clanak 2.

Blagajnitko poslovanje evidentira se preko:

-naloga za naplatu (uplatnica)

-naloga za isplatu (isplatnica)

-dnevnika blagajnickog poslovanja

Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagainu obavija Blagajnik, a duzan -duzna je voditi
evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnic¢kog poslovanja i
popratne priloge ( racune, naloge, potvrde idr.}.

Blagaini¢ko poslevanje se vodi ru¢no.

Clanak 3.
Odgovornost za blagajnicko poslovanje

Blagajnik je duZan-duzna je raditi obracun blagajne, evidentirati blagajnitko poslovanje glavne
knjige.
Kontrolu blagajni¢keg poslovanja obavija Voditelj racunovodstva.

Clanak 4.

U glavnoj blagaijni evidentiraju se sljedece naplate:

-podignuta gotovina s transakgijskog ra¢una,

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedede isplate: .

-pla¢anje nabavljenih dobara i usluga,

-dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja,

-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Cianak 5.

Isplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavijati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se odobrava isplata (ra¢un, nalog, odluka ili drugi vazedi
dokument).

Biagajnicki dnevnik s dokumentima o ispiati i naplati prije njegove predaje u racuncvedstvo
mora imati Zig s potpisom od strane blagajnika, te poipis od strane primatelja {j. isplatitelja.

Clanak 6.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju€uje moguénost naknadnog dopisivanja.



ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije i izvornikom
za potrebe primatelja, 1. platitelja, raCunovodstva i blagaine.

Clanak 7.

Glavna blagajna se vodi dnevno.

Blagaijnik vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje
eventuaini viSak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim priloZzenim dokumentima o naplatama i
isplatama dostavija se u raCunovodstvo na knjizenje.

Clanak 8.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja temeliem ¢l. 225. i 226. Statuta Srednje
Skole Delnice i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploéi Srednje Skole Delnice kao i na web stranici
Skole.
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