Na temelju ¢lanka 31. Statuta Puckog otvorenog ucilista ,Dr.Ante StarCevic“ Gospi¢ donosim

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje POU ,Dr.Ante
Starcevic”, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajni¢kog
poslovanja, tretman manjkova i viSskova u blagajni, plaéanje gotovim novcem, kao i druga
pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina POU ,Dr.Ante StarCevi¢* je:

-nov€ana sredstva naplac¢ena od fizi¢kih i pravnih osoba

-nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog raCuna POU ,Dr.Ante Starcevic"
-nov€ana sredstva koja se nalaze u blagajni POU ,Dr. Ante StarcCevic®

Clanak 3.

U POU ,Dr.Ante StarCevic¢“ se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov&anih
sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:

-naloga za naplatu (uplatnica)

-naloga za isplatu (isplatnica)

-dnevnika blagajni¢kog poslovanja

BlagajniCke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Racunovodstveni referent, a duzan -
duzna je voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog
poslovanja i popratne priloge ( racune, naloge, potvrde idr.).

Blagajni¢ko poslovanje se vodi ru¢no.

Clanak 5.
Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje

Gotovinska nov€ana sredstva drZze se u kasi blagajne kojom rukuje Racunovodstveni
referent koji je odgovoran-odgovorna za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Racunovodstveni referent duzan-duzna je raditi obradun blagajne, evidentirati blagajni¢ko
poslovanje glavne knjige te je odgovoran-odgovorna za gotovinska sredstva u glavnoj
blagajni.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja Voditelj raCunovodstva i knjigovodstva.

Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:

-podignuta gotovina s transakcijskog racuna,
-uplata dnevnog prometa.



L glavnoj blagajni evidentiraju se slijedade isplate:

-polog gotoving na transakcijski ratun POU

-platanje nabavljenih dobara | usliga,

=dnewnics | trogkovi slufoenih putavania,

-ostale isplate koje su nastale kao rezullat redewvnog poslovana

Clanak 7,

Ispiate | naplate koje se evidentiraju u glavncj blagajni, mogu se obavijati same na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosng isplata (raun, nalag,
odicka i drogi vazed dokument).

EBlagajnickl dnevnik s dokumentima o isplati | naplati prije njegove predaje u ratunavodstva
maora imati  potpie od strane blagajnika, te potpis od strane primatelja . isplatitefja.

Clanak 8,

Svaki dokument u vezi £ gotovinskom isplatem | uplatom mara biti numeriran | popunjen take
da izkljucuje moguinest naknadnog dopisivanja.

Ispisivanis | potpisivanje dekumenta o isplati i naplatl je jednokratno, s dvije Kopije i
izvornikom za polrabe primatelja, fj. platitelja, raéunavodstva | blagajne.

Clanak 9.

Naplate u glavnu blagajnu polazu se drevio ma transakeijski rabun POU Dr, Ante
Stardavic”,

Glavna blagajna se vodi dnevne, a zakljuéuje se sa zadnjim danom fekuebey mjesaca, kad
=2 ubvrduje slvamo stanje blagajne.

Ratunovodstveni referent  obavezno vodi blagajnicki dnevnik u keji unosi | podatke o
utyrdenom sivarmom stanju | iskazuje eventualni vigak il manjak,

Jedan primjerak blagajnitkog dnewnika sa svim prilofenim dekumentima o naplatama i
isplatama dostavija se u radunovodstva na knjizenje,

Clanak 10,

Maksimalni iznos novea (blagajnicki maksimum) (zhoei 1.000,00 kuna.
U svim situacijama u kojima je to propisanc | moguce, preporufuje se bergotovinsko
placanje pulem ransakciskiog rafuna POU ,DrAnte Starbevie’,

Elanak 11.

Uva Frocedura stupa na snagu s danom donogenja i bit Ge objavijena na cglasnci pledi POU
i na web POU DrAnte Starfevic® (www pou-gospic.hrl dana 25, listopada 2019, godine.
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