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PROCEDURA BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA

l,rilikonr zaprirnanja raduna potrebno .ie provjeriti jesu li isti ispravni. Dakle, prvo je potrebno provjeriti

glasc li raiupi 1a Skolsku ustanovu, konkretno na OS Runovii; zatim, provjeriti datum izdavania raduna,

darLrpr dospi.ie6a plaianja kojirnorabiti nakon datuma izdavanja raduna. I)rorjeritije li isporudena roba

- izvrSeni radovi - isporudena usluga odgovaraju narudenom/ug{)vorenom poslu. Raduni trebaju

sadr2avati opis roba,/radova/usluga, odgovaraju6e kolidine i iznose. Uz radune potrebno je navesti ili

priloliti temelj tla osnovu ko.iega je izvriena isporuka dobarc/radova ili je obavljena usluga (npr.:

n ar.uciZberr ica, ugovor). Kad.ie sve navedeno ispravno ravnateli/ica Sktllske uslirnove da.le odobrenje za

plaianjent raduna pedatom Skolske ustanove isvojim potpisom na radunu. Plaiania raduna vrie se iz

r"rnaprijecl pre<iodredenih izvora linanciranja koje ladunovocla evidentira kroz knjiZenla u glavnoj knjizi.

Radune pohraniujen.ro kronoloSki po mjesecima i godini na koju se odnose u za to predodretlene

reg islratorc.

Korl isplata direktno iz blagajne Skolske ustanove uz sve suitinske, radunske i lbrmalne provjere

ispravnosti poLrebno ie dobiti odobrenje ravnatelja za ispialu novca iz blagajne, te ovjeru i p<ltpis

rarnetel.ir kao dnkaz o odobreniu isplate. Nakon loga radi se isplatnica koja sadrZava brol isplatnice (npr.

2ll9y. izn<ts koji se ispla6ule, irne i prezime osobe kojoj se novac isplaiuie i za koju svrhu se vrSi isplata.

l,ri Lraju se navodi mjesto i datum isplate. Blagainik pedatira isplatnicu. a zajcdno sa prirnatel.lem isplate

svuiim potpisonr potvrcluje todnost podataka sa isplatnice. lladun i isplatnica zajedno se pohranju.ju u

registrator blagaine i evidentiraiu se kroz knjiZenja. Vodite[i/ica radunovodstva Skolske ustanove

du2r,n.ira.jc voditi dncvn ik blagajne.
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