
Na temelju ep1nka 72. Statu a lll. osnovne Skole Cakovec ravnateljica NataSa Hajdinjak

dana 17 .10.2019. godine donosi:

PROCEDURU O BLAGAJ NIEKOM POSLOVANJU

Glanak 1.

procedurom o blagajnidkom poslovanju ureduje se blagajni6ko poslovanje lll. osnovne Skole

Cakovec, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, kontrola blagajnidkog

poslovanja, tretman rrnlkour i vi5kova u blagajni, placanje gotovim novcem, kao i druga

pitanja u svezi blagajnidkog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina lll. osnovne Skole Cakovec je:

-novdana sredstva naplacena od fizickih i pravnih osoba
-novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna Skole,

-novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Skole.

Glanak 3.

u St<oti se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov6anih sredstava evidentira

u glavnoj blagajni.

Glanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:

-naloga za naplatu (uPlatnica)
-naloga za isplatu (isPlatnica)
-dnevnika blagajnidkog poslovanja
Blagajnidke postov" Gzane uz glavnu blagajnu obavlja voditelj racunovodstva , a duZan -

duZna je voditi evidenciju blagajnrdkog poslovanja (uplatnice, isplatnrce, dnevnik blagajnidkog

poslovlnja i popratne priloge ( radune, naloge, potvrde i dr')'

Blagajni6ko poslovanje se vodi elektronsktm putem'

Clanak 5.

Odgovornost za blagajnicko poslovanje
Got,ovinska novdana lrbOrtua drZe se u kasi blagajne kojom rukuje voditelj

koji je odgovoran-odgovorna za naplate, isplate i stanje gotovine u bl.

radunovodstva duZan--d u1na je raditi obracun blagajne, evidentirati blagajni

glavne knjige te je odgovoran-odgovornaza gotovinska sredstva u glavnoj blagajni'

kontrolu OtlgaJniekog poslovanja obavlja ravnatelj/ica Skole.

Glanak 6.

U glavnoj O dece naPlate:

-podignuta racuna,
-sve uplate roditelja ucenika, zaposlenika)

U glavnoj blagaj u se slijedece isplate:

-potog gotovine ski racun Skole,

-pla6inje nabav i usluga do '1000,00 kuna

-dnevnice i tro5kovi sluZbenih putovanla,



-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

za plaeanje dobara i usluga do 200,00 kuna po radunu nije potreban potpis ravnatelja/ice

Skote

e lanak 7.

lsplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju- 
idobrava naplata odnosno isplata (radun,

aplati prije njegovog uno5enja u Glavnu knjigu

ovla5tene osobe za kontrolu blagajne'

elanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako

da iskljuduje oPisivanja'

lspisivanje i o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije; jednom

za potrebe p ja ijednom za potrebe blagajne.

Clanak 9.

Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljuduje se sa zadnjim danom tekuceg mjeseca, kad se

stanje blagajne'
oostva obJvezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom

i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak'

Jedan primjerak blagajnidkog svim prilozenim dokumentima o naplatama i

isplatama dostavlja se u ra6un jiZenje', 
, x

Eventualni viSak u blagajni ev 'kao 
prihod Skole, a za maniak se mora utvrditi

uzrok nastanKa manltia'i odgovorna osoba. O podmirenju manjka odlucuje ravnatelj/ica

St<ote.

Maksrmalni iznos novca (blagajni6ki

Odlukom Skolskog odbora.

Clanak 10.

maksimum) iznosi 5.000,00 kuna Sto je odredeno

U svim situacijama u kojima je to proplsano I

placanje putem transakcijskog racuna Skole.
mogu6e, preporuduje se bezgotovinsko

Clanak 11.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja i bit ce objavljena na oglasnoj ploci Skole i

na web stranici Skole.
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RAVNATELJICA:
N'btaia Hajdinjak, mag. Prim.educ


