Na temelju ¢lanka 55. i 56. Statuta Strojarske tehni¢ke $kole Fausta Vrancica u Zagrebu
(dalje: Skola) ravnatelj Skole Dubravko Dikli¢ dana 30. listopada 2019. godine donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje Skole koje
obuhvaca: poslovne knjige i dokumentaciju u blagajniCkom poslovanju, kontrolu
blagajnickog poslovanja, tretman manjkova i viSkova u blagajni, pla¢anje gotovim novcem,
kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.
Gotovina Skole je:

-nov¢ana sredstva naplacena od fizi€kih 1 pravnih osoba
-novc¢ana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Skole
-novc¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Skole

Clanak 3.
U Skoli se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih sredstava evidentira u
glavnoj blagajni.

Clanak 4.
Blagajnic¢ko poslovanje evidentira se preko:
-naloga za uplatu (uplatnica)
-naloga za isplatu (isplatnica)
-blagajnickog izvjesca
Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja referent za ra¢unovodstvene poslove
1/ili ratunovoda Skole, a duzan/na je voditi evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnice,
isplatnice, blagajnicko izvjesce i popratne priloge ( ra¢une, naloge, potvrde i dr.).

Clanak 5.
Odgovornost za blagajnicko poslovanje

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom raspolaze referent za
raéunovodstvene poslove i/ili racunovoda $kole.

Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece uplate:
-podignuta gotovina sa transakcijskog racuna
-ostale uplate
U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
-polog gotovine na transakcijski ra¢un Skole,
-dnevnice 1 troSkovi sluzbenih putovanja,
-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.



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

Clanak 8.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuc¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, s izvornikom i jednom
kopijom.

Clanak 9.
Uplate u glavnu blagajnu polazu se dnevno na transakcijski radun Skole.
Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljucuje se sa zadnjim danom tekuc¢eg mjeseca, kada se
utvrduje stvarno stanje blagajne.
Referent za racunovodstvene poslove i/ili ratunovoda Skole Obavezno vodi blagajnicko
izvjeS¢e U Kkoji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni viSak ili
manjak.
Financijsko izvje$¢e sa uplatama i isplatama realiziranih u tijeku mjeseca, podloga je za
knjizenje u glavnu knjigu.

Clanak 10.
Maksimalni iznos novca (blagajnicki maksimum) iznosi 5.000,00 kuna te ovime Odluka o
visini blagajni¢kog maksimuma od 03.06.2013. Klasa:602-03/13-02/306; Ur.br.:251-95-02-
13-01 postaje nevazeca.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
plaéanje putem transakcijskog racuna Skole.

Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploc¢i i na
web stranici Skole (www.stsfv.hr).

KLASA:602-03/19-02/533
UR.BR.:251-95-19-05-01

Zagreb, 30.10.20109.

Ravnatelj:

Dubravko Dikli¢, dipl. ing.






