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Na temelju dlanka 73 Statuta Medicinske Skole u Rijeci, a u vezi sa dlankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111118) i dlankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95i19)
ravnatelj Medicinske Skole u Rijeci Alen Vukeli6, dr. med. donosi:

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA U MEDICINSKOJ SKOLI U RIJECI

I. OPCE ODREDBE

e lanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Medicinske Skole

u Rijeci, poslovne knjige idokumentacija u blagajniCkom poslovanju, uredno i

pravovremeno vodenje blagajni6kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata, blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

elanak 2.

U Medicinskoj Skoli u Rijeci (u daljnjem tekstu Skola) se osigurava pra6enje gotovine
analiti6ki, po vrstama i u skladu s potrebama Skole.

Gotovinu lnstitucije 6ine:

- novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna i

- novdana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

Clanak 3.

U Skoli se vode slijedeCe blagajne:

- 581 91- kunska blagajna za redovno poslovanje - izvor je PGZ tj. prora6unska
sredstva i

-70192 - kunska blagajna za redovno poslovanje - izvori su: vlastiti prihodi
poslovanja, prihodi posebne namjene ipomoii.

Elr m



Svaka blagajna vodi se zasebno.

e lanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajni6kih isprava:

- blagajni6ke uplatnice,

- blagajni6ke isplatnice i

- blagajni6kog izvjeStaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja).

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojiano
oznadena uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeSenje koju potpisuje blagajnik te
uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno
isplata.

elanak 5.

Blagajnidko poslovanje evidentira se elektronski. Kod vodenja blagajnidkog
poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu (naziv
iredni broj isprave, upla6eni/ispla6eni iznos, datum izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpisi ovlaStenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj,
likvidator).

III, ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

elanak 6.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud
od blagajne moZe imati samo blagajnik ivoditelj radunovodstva. Prilikom svakog
napuitanja radnog mjesta blagajnik je du2an zakljudati kasu.

elanak 7.

Blagajnik Sfote je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Sukladno
Pravilniku o djelokrugu rada te administrativno-tehni6kim poslovima koji se obavljaju
u srednjo5kolskoj ustanovi, blagajnidke poslove obavlja raiunovodstueni referent.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni racun Skole te voditi raduna o
kolidini primljenog iizdanog novca. Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira
formalno i suStinski, fizickim brojanjem potvrduje to6nost uplacene gotovine, ispisuje
uplatnicu na ime isvrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja,



ispisuje uplatnicu ili rjeSenje na ime isvrhu isplate po priloZenom radunu iobavlja
isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.

U kunske blagajne (58191 i 70192) Skole evidentiraju se sljedece uplate

- podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole.

e lanak 9.

lz kunske blagajne 58191 Skob evidentiraju se sljede6e isplate za:

- sredstva za po5tarinu uz obvezno prilaganje R1 raeuna ili poStanskih uplatnica.

lz kunske blagajne 70192 Skob evidentiraju se sljedeie isplate za:

- manje materijalne tro5kove (materijal idijelovi za tekude odrZavanje, sitni popravci,
namirnice za stru6na vije6a i ostale prigode, materijal isirovine za nutricioniste i

druge aktive, manji troSkovi za koje nije mogu6e plaCanje putem fakture i sli6no) uz
obvezno prilaganje R1 raduna,

- putni tro5kovi najvi5e do 1.500,00 kuna i putni troSkovi osobama izvan radnog
odnosa (odlasci udenika na natjecanja) i

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni radun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podi2e s poslovnog ra6una Skole.

elanak 10

lsplate fiziekim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr5iti u

gotovom novcu iz blagajne Skole.

e lanak 11.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje,
radun, nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj
Skole. Blagajnidki dnevnik sa dokumentima o isplati iuplati, mora biti potpisan od
strane blagajnika, likvidatora i Ravnatelja Skole.



elanak 12

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojdano oznacen i

popunjen tako da iskljuduje mogu6nost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se
na postojeiem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak
uz potpis osobe koja je napravila ispravak. lspisivanje i potpisivanje dokumenata o
uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i originalom, za potrebe primatelja i

radunovodstva. Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s
dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena uplata gotovog novca prilaie se uz
blagajnicki izvjeStaj ijedna kopija se predaje uplatitelju. Blagajnidka isplatnica
ispostavlja se takoder u dva primjerka, original blagajni6ke isplatnice se predaje
primatelju ijedna kopija se prilaZe uz blagajniiki izvje5taj zajedno s pripadaju6om
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne.

e lanak 13.

Kunska blagajna 58191 i 70192 Skole vode se izaklju6uju svakodnevno, ako ima
promjena (uplata i isplata) tog dana. Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno
vodi blagajniiki dnevnik ili izvje5taj u koji unosi podatke o utvrilenom stuarnom stanju
i iskazuje eventualni viSak ili manjak.

V. BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

elanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrcluje se visina blagajnickog maksimuma u
cjelini u iznosu od 5.000,00 kuna odnosno po pojedinim blagajnama kako slijedi: -

58'191- kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 2.000,00 kuna

70192- kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 3.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog 6lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i

mogu6e, preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna
Skole otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska pla6anja i naplate
koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaie
posebna potreba, hitnost i sliino.



e lanak 15.

lznos sredstava iznad blagajni6kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u

blagajni treba poloZiti na poslovni radun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI, OSTALE ODREDBE

elanak'16.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja vrSi voditelj radunovodstua Skole.

Clanak '17.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Skole iweb stranici Skole, a stupa na
snagu danom dono5enja.

--------"'--
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Ravnatelj:

Alen Vukeli6, dr.med.
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