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Na temelju dl. 1o0 statuta Prirodoslovne i grafidke Skole Rijeka, a u vezi sa dlankom 34' Zakona

o fiskalnoj odgovornosti (Narodne nouin. br. LLLltS, 83123; i dlankom 7' Uredbe o

sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br' 95/19)' ravnatelj

prirodoslovne i grafidke Skole Rijeka, Radenko Bradii, dana 28. sijednja 2026' donosi

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

elanak 1'

procedurom blagajni6kog poslovanja ureduje se_ organizacija blagajniEkog poslovanja

prirodoslovne igrafidke Skole Rijeka (dalje u tekstu: Skola;, poslovne knjige i dokumentacija u

blagajniEkom poslovanju, blagajniEki maksimum i druga pitanja u vezi s blagajnickim

poslovanjem.

1)

2)

2l

BlagajniEko poslovanje vodi i evidentira blagajnidkim ispravama

o blagajnidkomuPlatnicom,
o blagajniEkomisPlatnicom,
o blagajniEkimizvjeitaj(dnevnik)'

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj'

elanak 3.

Blagajnidko poslovanje vodise u elektronidkom obliku u informacijskom sustavu Riznice

primorsko-goranske iupanile (dalje u tekstu: Riznica), a blagajnidke isprave se ispisuju iz

Riznice i pohranjuju u fizidkom obliku'

BlagajniEke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj isprave'

upla6eni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne

tiansakcije, potpise blagajnika, uplatitetja/isplatitelja i likvidatora)'

t



III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNTEKO POSLOVANJE

elanak +.

1) Gotovinska novEana sredstva drze se u rudnoj kasi blagajne kojom rukuje blagajnik'

2) KliuE od blagajne moZe imati samo blagajnik'

3)Prilikomsvakognapu5tanjaradnogmjestablagajnikjeduZanzakljudatikasu.

elanak 5.

1) Blagajnik je odgovoran za uplate' isplate i stanje gotovine u blagajni'

2) Blagajnik je duzan redovito polagati primljeni novac na jedinstveni raEun proraEuna te

' 
voditi raduna o koliEini primljenog i izdanog novca'

3) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski i fiziEkim

broja njem potvrtluje toEnost u pladene gotovi ne'

4) Uplatnicu ispisuje na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom

uPlatitelja.

5) Blagajnik je obvezan sva sredstva uplacena u blagajnu evidentirati i u cijelosti poloziti

na jedinstveni raeun proraduna uz izdavanje isplatnice u jednom primjerku za potrebe

5t<ole.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

elanak 7.

U blagajnu Skole evidentiraju se sljedede uplate:

oSredstvakojaseprikupljajuoduEenika(primjericenaknada5tete,sredstva
prikupljena od udenika i'roditelja u vezi organizacije izvau6ionidke nastave i izleta i

elanak 6'

Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavljaju voJitell ,adunovodstva i ravnatelj Skole

1)

sliEno),
prihodi od sajmova i uEenidke za druge.

2)

3)

Uplate u6enika koje prikuplja razrednik upla6uju se u blagajnu Skole zajednidki za cijeli

razredni odjel uz irorr.njl tlagajniEke uplatnice na ukupno uplaceni iznos.

Razrednici su obveznivoditi evidenciju o prikupljenim i uplacenim sredstvima udenika

te osigurati njezinu toEnost i aZurnost'
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elanak 8.

1) Gotovinske isplate iz blagaine 5kole nisu dopuStene'

2) sva sredstva uplacena u blagajnu 5kole potrebno je prenijeti na jedinstveni radun

proraduna

1) Svaki dokument u

popunjen tako da ir

2)

3)

4)

s)

1)

2)
postoji blagajnidki Promet

3) Blagajna se zakljuEuje po potrebi' a najmanje jednom mjesedno ukoliko u mjesecu

elanak 9'

vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numerlran I

skljuduje moguinost naknadnog dopisivanja'

U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na

nacindasenapostoi.e",dokumentukrivoupisanipodatakprecrtateupiSeispravan
podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak'

lspisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isptatije jednokratno'

original uplatnice s dokumentacijom temeljem koie je izvrsena uplata gotovog novca

prilaZe se uz blagaj^ier,iirrlls,aj idnevnik), a r,opiii uplatnice predaje se uplatitelju'

Blagajnickaisplatnicaispostavljaseusvrhupolaganjagotovineizblagajnena
jedinstveni r.rfrn proi'euna u leinom primjerku za potrebe Stole'

elanak 1o'

Blagajni.ko poslovanje vodi se tijekom ,Jnog vremena Skole u dane kada se obavlja

blaiainiiki promet (uplate i/iliisplate) '

utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana u kojem

postoii blagajniEki Promet'

elanak 11.

BlagajniEki izvjeStaj (dnevnik) ispisuje se iz Riznice'

poJ.iat, o izdanim uplatnicama i isplatnicama'

Blagajnickiizvje5taj(dnevnik)sdokumentimaouplatiiisplatidostupanje
radinovoOstvu u Rizniciievidentira se u Glavnoj knjizi'

a sastavljen je na temelju unesenih
1)

2l

v. BIAGAJNICK MAKSIMUM 
Elanak 12.

1)lznosdokojeggotovinuprikuplj*,upr,t.'naublagajninijepotrebnopolagatina
jedinstveni raiun proraduna iznosi 633'61 eura'

2) Ukoliko iznos sredstava u blagajni prelazi blagajnidki maksimum iz stavka 1'' mora se

poloziti na jedinstveni radun prorr-ern. nt k"i' radnog dana' a najkasnije sljedeci

radni dan.
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VI. ZAVRSNE ODREDBE

elanak 13.

stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajnidkog poslovanja KLASA:

oog-os/rg-01/09, uRBR OJ: 2L7O-56-01-19-01 od 29. listopada 2019.

elanak t4.

Ova Procedura blagajnidkog poslovanja stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti 6e se na

oglasnoj plodi i mreinoj straniciSkole.

avnatelj

radii, dipl. ing.
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