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Na temelju ¢l. 100 Statuta Prirodoslovne i graficke $kole Rijeka, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18, 83/23) i clankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), ravnatelj
Prirodoslovne i graficke 3kole Rijeka, Radenko Bradi¢, dana 28. sije¢nja 2026. donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OP¢E ODREDBE

Clanak 1.
Procedurom blagajnitkog poslovanja ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja
Prirodoslovne i graficke 3kole Rijeka (dalje u tekstu: Skola), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnitkom poslovanju, blagajni¢ki maksimum i druga pitanja u vezi s blagajnickim
poslovanjem.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 2.
1) Blagajni¢ko poslovanje vodi i evidentira blagajnickim ispravama:
e blagajni¢kom uplatnicom,
e blagajni¢kom isplatnicom,
e blagajnitkim izvjestaj (dnevnik).

2) Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel].

€lanak 3.
1)  Blagajnicko poslovanje vodi se u elektronitkom obliku u informacijskom sustavu Riznice
Primorsko-goranske Zupanije (dalje u tekstu: Riznica), a blagajnicke isprave se ispisuju iz
Riznice i pohranjuju u fizickom obliku.

2)  Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpise blagajnika, uplatitelja/isplatitelja i likvidatora).



11l. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

1) Gotovinska nov&ana sredstva drze E:aaga:t;n.oj kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
2) Kljug od blagajne moie imati samo blagajnik.
3) Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.
Clanak 5.
1) Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
2) Blagajnik je duzan redovito polagati primljeni novac na jedinstveni racun proracuna te

voditi ratuna o koli&ini primljenog i izdanog novca.

3) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sudtinski i fizickim
brojanjem potvrduje to&nost upla¢ene gotovine.

4) Uplatnicu ispisuje na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja.
5) Blagajnik je obvezan sva sredstva uplaéena u blagajnu evidentirati i u cijelosti poloZiti
na jedinstveni racun proracuna uz izdavanje isplatnice u jednom primjerku za potrebe
Skole.
Clanak 6.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavljaju voditelj ratunovodstva i ravnatelj Skole.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI

Clanak 7.
1) U blagajnu Skole evidentiraju se sliedece uplate:
° sredstva koja se prikupljaju od utenika (primjerice naknada tete, sredstva
prikupljena od ulenika i roditelja u vezi organizacije izvautionitke nastave i izleta i
sliéno),
° prihodi od sajmova i ucenilke zadruge.
2) Uplate ugenika koje prikuplja razrednik uplaéuju se u blagajnu $kole zajedniZki za cijeli

razredni odjel uz izdavanje blagajnitke uplatnice na ukupno uplaéeni iznos.

3) Razrednici su obvezni voditi evidenciju o prikupljenim i uplacenim sredstvima ucenika
te osigurati njezinu tocnost i azurnost.
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Clanak 8.
Gotovinske isplate iz blagajne Skole nisu dopustene.

Sva sredstva uplacena u blagajnu Skole potrebno je prenijeti na jedinstveni racun
prorauna.

Clanak 9.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju€uje mogucnost naknadnog dopisivanja.

U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na
natin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan
podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno.

Original uplatnice s dokumentacijom temeljem koje je izvr3ena uplata gotovog novca
prilaZe se uz blagajni¢ki izvjestaj (dnevnik), a kopija uplatnice predaje se uplatitelju.

Blagajnitka isplatnica ispostavlja se u svrhu polaganja gotovine iz blagajne na
jedinstveni ratun proratuna u jednom primjerku za potrebe Skole.

Clanak 10.
Blagajni¢ko poslovanje vodi se tijekom radnog vremena Ekole u dane kada se obavlja
blagajnicki promet (uplate i/ili isplate) .

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana u kojem
postoji blagajnicki promet.

Blagajna se zakljuCuje po potrebi, a najmanje jednom mjesecno ukoliko u mjesecu
postoji blagajnicki promet.

€lanak 11.
Blagajnicki izvjestaj (dnevnik) ispisuje se iz Riznice, a sastavljen je na temelju unesenih
podataka o izdanim uplatnicama i isplatnicama.

Blagajnicki izvjestaj (dnevnik) s dokumentima o uplati i isplati dostupan je
racunovodstvu u Riznici i evidentira se u Glavnoj knjizi.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

1)

Clanak 12.
Iznos do kojeg gotovinu prikupljenu uplatama u blagajni nije potrebno polagati na
jedinstveni racun prorauna iznosi 633,61 eura.

Ukoliko iznos sredstava u blagajni prelazi blagajnicki maksimum iz stavka 1., mora s€
poloZiti na jedinstveni ratun proratuna na kraju radnog dana, a najkasnije sljededi
radni dan.



VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajnitkog poslovanja KLASA:
003-05/19-01/09, URBROJ: 2170-56-01-19-01 od 29. listopada 2019.

€lanak 14.
Ova Procedura blagajni¢kog poslovanja stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na
oglasnoj ploi i mreznoj stranici Skole.

Ravnatelj
i/

Radeénko Bradi¢, dipl. ing.




