PRIRODOSLOVNA SKOLA KARLOVAC
KARLOVAC, S. MIHALICA 43

Klasa: 003-05/19-01/15
Urbroj: 2133-47-01-19-01

Karlovac, 30.10.2019. g.

Na temelju ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine br. 95/19) i ¢&lanka 35. Statuta Prirodoslovne $kole Karlovac, Skolski odbor
Prirodoslovne $kole Karlovac dana 30.10.2019. g. donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje Prirodoslovne $kole
Karlovac (u daljnjem tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom
poslovanju, kontrola blagajni¢kog poslovanja, placanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u
svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina Skole je:

- novC€ana sredstva naplacena od fizi¢kih i pravnih osoba,

- nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog raduna Skole,
- nov&ana sredstva koja se nalaze u blagajni Skole.

Clanak 3.
U Skoli se vodi blagajna te se sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava evidentira u blagajni.
Clanak 4.

Blagajnic¢ko poslovanje evidentira se preko:

- naloga za naplatu (uplatnica),

- naloga za isplatu (isplatnica),

- dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajnitke poslove vezane uz blagajnu obavlja administrator, a duZan je voditi evidenciju
blagajnitkog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog poslovanja i popratne
priloge (racune, naloge, potvrde i dr.).

Blagajni¢ko poslovanje se vodi putem radunovodstvenog programa.

Clanak 5.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje administrator, koji je
odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Administrator je duzan raditi obradun
blagajne, evidentirati blagajni¢ko poslovanje te je odgovoran za gotovinska sredstva u blagajni.
U rac¢unovodstveni program uplate unosi i knjiZi administrator.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnatelj Skole.



Clanak 6.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni, mogu se obavljati samo nakon odobrenja ravnatelja
potpisom na raun kojim se refundiraju troskovi zaposleniku.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati mora imati Zig s potpisom od strane
blagajnika i ravnatelja Skole.

Clanak 7.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran, popunjen u
raCunovodstvenom programu i kao takav ispisan.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati vrsi se u dva primjerka, jedan za potrebe
primatelja, tj. platitelja, a drugi za blagajnu.

Clanak 8.

Naplate u blagajnu polaZu se na transakcijski ra¢un Skole.

Blagajna se vodi dnevno i zakljuéuje se dnevno kad se utvrduje stvarno stanje blagajne.
Administrator obavezno vodi blagajnicki dnevnik. Blagajni¢ki dnevnik potpisuje administrator
i nakon obavljene kontrole ravnatelj Skole.

Administrator odlaZe blagajnicke dnevnike, uplatnice i isplatnice sa svim priloZenim
dokumentima o naplatama i isplatama.

Clanak 9.

Maksimalni iznos novca (blagajni¢ki maksimum) iznosi 5.000,00 kuna $to je odredeno
Odlukom o visini blagajni¢kog maksimuma (KLASA: 003-05/19-01/14, URBROJ: 2133-47-
01-19-01 od 30.10.2019. g.).

U svim situacijama u kojima je o propisano i moguce, preporuduje se bezgotovinsko plaéanje
putem transakcijskog ratuna Skole.

Clanak 10.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Skole i na web stranici Skole, a stupa na snagu
danom donosenja.

Predsjednica Skolskog odbora
Diana Jurée\flié, dipl. ing.
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