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Na temelju ¢lanka 73 Statuta Medicinske Skole u Rijeci, a u vezi sa ¢lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19)
ravnatel] Medicinske Skole u Rijeci Alen Vukeli¢, dr. med. donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U MEDICINSKOJ SKOLI U RIJECI

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Medicinske Skole
u Rijeci, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Medicinskoj $koli u Rijeci (u dalinjem tekstu Skola) se osigurava pracenje gotovine
analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama Skole.

Gotovinu Institucije Cine:
- nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog ra¢una i

- novéana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Il. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Skoli se vode slijede¢e blagajne:

- 58191- kunska blagajna za redovno poslovanje — izvor je PGZ tj. proradunska
sredstva i

- 70192 - kunska blagajna za redovno poslovanje — izvori su: viastiti prihodi
poslovanja, prihodi posebne namjene i pomoci.



Svaka blagajna vodi se zasebno.
Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano
oznacena uplatnica, odnosno isplatnica ili rieSenje koju potpisuje blagajnik te
uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno
isplata.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se elektronski. Kod vodenja blagajni¢kog
poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv
i redni broj isprave, uplaéenif/isplaceni iznos, datum izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpisi oviastenih osoba — blagajnik, uplatitelj/isplatitel],
likvidator).

IIl. ODGOVORNOST ZA BLAGAJINICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljué
od blagajne moZe imati samo blagajnik i voditelj raunovodstva. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.

Clanak 7.

Blagajnik Skole je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Sukladno
Pravilniku o djelokrugu rada te administrativno-tehni¢kim poslovima koji se obavljaju
u srednjoskolskoj ustanovi, blagajnicke poslove obavlja racunovodstveni referent.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni radun Skole te voditi rauna o
koli¢ini primljenog i izdanog novca. Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira

formalno i sustinski, fiziCkim brojanjem potvrduje toénost uplacene gotovine, ispisuje
uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja,



ispisuje uplatnicu ili rjeSenje na ime i svrhu isplate po priloZenom ra¢unu i obavlja
isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.
U kunske blagajne (58191 i 70192) Skole evidentiraju se sliedeée uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raéuna Skole.

Clanak 9.

Iz kunske blagajne 58191 Skole evidentiraju se sliedece isplate za:
- sredstva za postarinu uz obvezno prilaganje R1 racuna ili postanskih uplatnica.
Iz kunske blagajne 70192 Skole evidentiraju se sljiedece isplate za:

- manje materijalne troskove (materijal i dijelovi za tekuée odrzavanje, sitni popravci,
namirnice za stru¢na vijeca i ostale prigode, materijal i sirovine za nutricioniste i
druge aktive, manji troskovi za koje nije moguée placanje putem fakture i sli¢no) uz
obvezno prilaganje R1 raCuna,

- putni tro$kovi najvise do 1.500,00 kuna i putni troSkovi osobama izvan radnog
odnosa (odlasci u€enika na natjecanja) i

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni raéun Skole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog raéuna Skole.

Clanak 10.

Isplate fizikim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u
gotovom novcu iz blagajne Skole.

Clanak 11.

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



Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i
popunjen tako da isklju€uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slu€ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se
na postojecem 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, s jednom kopijom i originalom, za potrebe primatelja i
racunovodstva. Blagajnicka uplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original s
dokumentacijom temeljem koje je izvr§ena uplata gotovog novca prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj i jedna kopija se predaje uplatitelju. Blagajnicka isplatnica
ispostavlja se takoder u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice se predaje
primatelju i jedna kopija se prilaZe uz blagajni¢ki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om
dokumentacijom temeljem koje je izvr§ena isplata novca iz blagajne.

Clanak 13.

Kunska blagajna 58191 i 70192 Skole vode se i zakljuéuju svakodnevno, ako ima
promjena (uplata i isplata) tog dana. Blagajnik, odnosno zaduzena osoba, obavezno
vodi blagajnicki dnevnik ili izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju
i iskazuje eventualni visak ili manjak.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 14.

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

58191- 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 ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i
moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna
Skole otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska plaé¢anja i naplate
koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze
posebna potreba, hitnost i sli¢no.



Clanak 15.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni treba poloZiti na poslovni raéun Skole isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 16.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vréi voditelj radunovodstva Skole.

Clanak 17.

Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plo¢i Skole i web stranici Skole, a stupa na
snagu danom donos$enja.

Ravnatelj:

Alen Vukelié, dr.med.
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