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Sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN t1.1.ltB) i Ur,edbe o sastavljanju i

predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti ilzvjeStaja o primje-nifiskalnih pr:avila (NN 95/19),

ravnateljTehni6ke 5kole, Rijeka, lgor Majki6, mag.ing.el. donosi 02, sijednja 2023' godine

PROCEDURU BLAGAJN IEKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE

elanak L.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja 5kole, blagajnidki

malcsimum, poslovne knjige idokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i

pravovremeno vodenje blagajnidkog dnevnika iostala pitanja u vezi s blagajni6kim

poslova njem,

elanak 2.

U 5koli se osigurava pra6enje gotovine analitidki, povrstama iu skladu s potrebama.

Gotovinu 5l<ole dine:
o novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna

o nov6ana sredstva naplaiena od stranaka

I novdana sredstva koja se nalaze u blagajni ";'

U 5koli se vodi blagajna u eurima za redovno poslovanje

BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

elanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja 5kole utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 663,61

eut d.

U smislu stavka 1-. ovog dlanka u svim situacijama u kojima je to propisano imogu6e,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna 5kole otvorenog u

poslovnoj banci, dok se gotovinska pla6anja inaplate koriste samo u za to uobidajenim

situacijama, odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost isli6no.

elanak 4,

iznos sredstava iznad 663,6! eura odnosno blagajni6kog maksimuma koji na kraju radnog

dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni

oan.
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EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

elanak 5.
gtrgrjnitLo poslovanje se evidentira preko blagajni6kih isprava:
. . blaeajni6ke uplatnice

. o blagajnidke isplatnice
. blagajni6kog izvjeStaja (dnevnika blagajni6kog poslovanja)

Za svaku pojedinadnu uplatu iisplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj, Nije

dozvolje no grup ira nje istovrsnih u plata, od nosno isplata.

, elanak 6.

Blagajnidko poslovanje se evidentira ru6no ili elektronski, Blagajnidke isprave moraju imati
zadovoljavaju6u formu (naziv iredni broj isprave, upla6eni/ispla6eni iznos, datum imjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpise ovlaitenih osoba - blagajnika,

uplatitelja/isplatitelja i likvidatora, te pedat izdavatelja isprave).

ODGOVORN OST ZA BLAGAJ N ICKO POSLOVANJ E

." elanak7.
Gotovinska novdana sredstva se drZe u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje blagajnik, KIjud od

blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napuStanja radnog mjesta blagajnik je

duZan zal<ljuiati sef ilikasu,

elanak 8.

Blagajnik 5kole je odgovoran za uplate, isplate istanje gotovine u blagajni,

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun 5kole te voditi raduna o koli6ini

primljenog i izdanog novca.

Zapr:imljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suitinski, fizidkim brojanjem

potvrduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime isvrhu uplate prema

priloienoj dokumentaciji s potpisom uplaiitelja, ispisuje isplatnicu na ime isvrhu isplate po

priloienom radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je

ispla6ena gotovina.

elanak 9.

l(ontrolu blagajnidkog poslovanja obavlja voditelj radunovodstva iravnatelj,

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 10.

U blagajnu 5kole se evidentiraju slijede6e uplate:
o podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole
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sredstva koja se prikupljaju od udenika (primjerice naknada 5tete, strudne ekskurzije,
jednodnevni izlet i slidno)

uplate vezane za sluZbena putovanja

ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

tlanak 11.

lz blagajne 5kole se evidentiraju slijede6e isplate:
o sredstva za manje materijalne troSkove do 66,36 eura (manji trolkovi za koje nije

mogu6e pla6anje putem e-raduna i nije potrebna narudZbenica) uz obvezno
prilaganje R1- raduna

o akontacije i troSkovi sluZbenog puta

. polog prikupljenih novdanih sredstava na poslovni radun 5kole
o osta'le isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

elanak 12.

Sve uplate gotovine u ikolsku blagajnu polaZu se na

radni dan, dok se za potrebe isplate gotovina podiZe

elanak L3.

Uplate udenika koje prikuplja razrednik uplaiuju
razredni odjel izdavanjem blagajnidlce uplatnice na

evidenciju o uplatama udenika.

poslovniradun istidan ili najkasnije drugi
s poslovnog raduna Skole.

se u blagajnu 5kole zajednidki za cijeli
ukupno upla6eni iznos. Razrednici"vode

' elanak 14.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni 5kole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dol<umenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

lsplate predujmova idrugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se

obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje blagajnik, a svojim potpisom
odobrava ravnatelj.

elanak 15.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom iisplatom mora biti numeriran ipopunjen
tako da iskljuduje mogu6nost nalcnadnog dopisivanja. U iznimnirn sludajevima dozvoljeno je

hapraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em dokumentu krivo
upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak:'
lspisivanje i potpisivanje dol<umenata o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i

originalom, za potrebe primatelja i blagajne,
Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, Original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaie se uz blagajnidki izvjeStaj, a jedna kopija se

predaje uplatitelju,
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Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka. Original blagajnidke isplatnice
se predaje primatelju, a jedna kopija se prilaZe uz blagajnidki izvjeStaj zajedno s

pripadaju6om dokurnentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne.

. elanak 16.

Blaga;ina 5kole se vodi dnevno ako ima promjena (uplata iisplata) tog dana, a zakljuduje se

na kraju svakog tjedna, Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog
.-.J^^^ .l^^^rsullvE, udrrq.

Blagajnik obavezno vodi blagajnidki dnevnik ili izvjeitaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju iiskazuje eventualniviSak ilimanjak. .:

Blagajnidki izvje!taj sa dokumentima o isplati iuplati, prije njegove predaje u radunovodstvo
5kole; mora biti potpisan od strane blagajnika i ravnatelja 5kole,

elanak L7.

Blagajnidki izvjeStaj sa svim priloienim dokumentima o uplatama iisplatama, dostavlja se u

radunovodstvo 5kole gdje se evidentira u Glavnoj knjizi.

elanak 18.

Ova Procedura blagajnidkog poslovanja objaviti6e se na oglasnoj plodi ilnternet stranici
Skote i.stuna na snagu danom objave.

K LASA:01 1-02/ 2023-0I/ 2

U RBROJ:2170-63-23-23

l.J Rijeci 02. sijednja 2023. godine
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