
rRA BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA
vNE Srorp oocENTAR* RTJEKA



Temeljem dlanka 54.
Rijeka, donosi dana ;:?Hhff:ovne 

Skole,,Centar,,, ravnaterjica osnovne Skore,,Cenrar,,

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA
osNovNE Sror,n,, cENTAR,Iiir"xo

I. OPCE ODREDBE

ovom odlukom rrreit'io itanak 1'

Rijeka (" d"t";-t';',?*Tsi:::;5:'jJaff:iJlr:?:fl1:f,i",,Tiililjl3il","JJj::j:,,;::il:,;

il?1il.#f.i'JJfilf,H'-:'fff? jffi*ndt$""'"Ji1'','.0,'.i1";.. i,"*.,". i izvornih

Iznos sredstava iznad
radnog dana ostaje u blagajni,
dan.

Blagajnidko posrovarrje skora vodi 
" 
r:-tT,:H obriku iri papirnatom obriku.

il. BLAGAJNTdxT uarsrMuM

kuna. 
za potreberedovnog poslovanja uo",.lll#"l.1e bragajnidki maksimum u iznosu od 2.000,00
u smislu stavka l' ovog dlanka, u svim situacijama u.kojima je to propisano i moguie,preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih raduna Skola otvorenih u poslovnim

SililTi; i?1,; il:?H:::ff f* U#f H[#'x )^ 
^uo 

b i daj en im s ituac ij ama, odno,no

Clanak 4.
2'000'00 kuna' odnosno iznad bragajnidkog maksimuma, koji na krajutreba poloziti na poslovni radun skoie isti ian iri 

"":r."r"i:"irugi .uoni

III. EVTDENcTJE o BLAGAJNrirovr posLovANJU

itanak 5.

,ro"rrr."i?f;"'"1#: lr"j]"'"t," 
se evidentira preko blagajnidkih isprava ,a za (,ijeoznadene btokove se

o blagajnidkeuplatnice,
r blagajnidkeisplatnice
o blagajnidkog izvjestaja (dnevnika blagajnidkog poslovanja),

zasvakupo'iedinadnu uplatu i isplatu novca izblagajneizdaje se zasebna numerirana upratnica,odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te upratiterj oJnorno ispratiterj.

itanak 6.
Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rud'o ili elektronski. u srudaju vodenjablagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave ,,'"r; imati zadovoljavaju6u formu (naziv i



ry.

redni broj isprave,
transakcije, potpisi

Blagajnik Skole je voditelj
blagajni.

a

a

tlanak g.

radunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u

uplaieni/isplaieni iznos,_datum i mjesto ,-zdavanjaisprave, kratak opis posrovneovlastenih osoba-bragajnik, upratitefJolrir.ti, te peeai ;,raaoatqaLsprave.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNTTTO POSLOVANJE

Gotovinska novdana sredsrva r" or:_:^"::111":j 
TtI"e kojom rukuje blagajnik. Kljud odiffffiftTffiffi1ff"?li:?fii::J;r"ho ravnaterj. prii*om svakog napustanja rad'og mjesta

0.,,n,:r,,lfiiil:i:i:lXredovito 
polagati novac na poslovni radun skore te voditi raduna o koridini

zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizidkim brojanjempotvr<luje todnost uplaiene gotovine, iipisuje upratnicu ; i;. i ,ydr.u uplate prema pr'oZenojdokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu nu r.. i svrhu isplate po priloZenom radunu iobavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispraiena gotovina.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

U blagajnu skole se evidentiraju uo,u,Jtutuu 
n'

podignuta gotovina s poslovnog raduna Skole_ prilog virman ili slip
sredstva koja se prikupljaju na podetku ili tijekom skolske godine (primjerice: donacije)-prilog zamolba iri odluka. za prikupljanje sredstav a sa naziad,enom svrhom i pisanidokument o upla6enim iri zaprimljenim sredstvima sa specifikacijom i potpisom
ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja( izdaniradun skole sanaznakom da li je osloboden PDV-a ili ne, zapisnik ilisl.l,Jt.zut skolske zad,^tge(zapisnik,odluka i sl. sa potpisom ) .

ilanak 10.
lzblagaine Skole se evidentiraju u skladLr sa dlankom 90. pravilnika o porezu na dohodaksljedeie isplate:

' za manje materijalne troskove i usluge telefona, poste i prijevoza (benzin za kosilicu, sitnipopravci' postarina , usluge i slidno)' ,z obvezno prilaganje R1 raduna od strane zaposlenikakoji ima pismeno ovlastenje za kupovinu u skradu.u pio."ou.ama skore.o troiak nabave namirnica za Skolsku kuhinju u skladu , plunorn nabave koji je skola donijela zatekuiu godinu (ako se na taj nadin ostvaruju pogodnosti npr. popusti za gotovinsko pla6anje)o povrat prepladenih sredstava udenicima tj. roditeljima na ime ikolske t utrinle ili produZenogboravka (prema Odluci ravnatelja/ ravnatelj ice)I ostale naknade troskova zaposlenima (npr. naknada za koristenje privatnog automobila u
s I uZbene svrhe prema odobrenj u r av natelj a/ r avnate Ij ice)o akontacije i troskovi sluZbenih putovanja (prilog-puini nalog sa izvjesiem u roku 3 dana sobradunom troskova i potrebnim prilonmi zaJpravdanje troskova)
polog prikuprjenih novdanih sredstava na posrovni radun ikore.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj ispratnici mo Le bitizoo,tto t<una.



isprare -:ffjT:fl:ililj};:,jl3nT,#:P|i:na posrovniradun skore, dok se zapot ebe

Isplate koie r

izdanogo"r"'""1" ii',T*1'1ju 
u.tt"::iiilS[?*, se obavljati samo na osnovu prethodno

,**E'i"1"::#il,ii,#Trr#'.T#;ffi ;*:*,*11n"ffi ::?::lJ:f f;;

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se;lllff 
temeljem posebne 

"art" r.":l u tu ,u.h, L.aaule Llnit, a svojim potpisom odobrava

Blagajnik se zaduZuje za numerira"" ol"ffitnica, ispratnica i bragajnidkih izvjesia. Svaki
dokument u vezi s gotovinskot 

'prut". i isplatom .;.u ;;;i numeriran i popunlen tako da iskljudujemoguinost naknadnog dopisivanja' u Lni.ni* ,rueu:*iru dozvoljeno je napraviti ispravak krivo[?'Jf,::1lil"";lfili,*U: n:m lklff kivo upisa;i ilft p."..tu te upise

," 0",..1:o;il,H;5,;"0|;6;1?" 
dolumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom

Blagajnidka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, originar.s 
.dokumentacijom temeljem koje

'ffii'r'.nj:Xlili:,""j:";il1'"" dil; {"' '" u"utugu;nien L".iJsr":, jedna kopija se predaje upratiterju,
Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u triprimjerka, originar s.dokumentacijom temerjem kojeiH;Til:iif:$:j:l;f,il;; p''uz" 

'" uz bralajnieti i,u:.s,o, jedna kopija se predaje primaterju,

- Bragajnidka izvjes,a skore se '* i??!!utl'" ou,rno o potrebama skore dnevno, tjedno,dvotjedno ili mjesedno' Utvrdivanje stvarnog stanja bragajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.u blagajnidka izvjesda se kronotostl ,1no""".u" -o;" i isplate prou.a"n. u razdobljusastavljanja izvjes6a po datumu' naznacii broju uplate/isprat. ii^oru, a poZerjno je da se iskaze i konto,na kraju se iskazuje ukupan primitak odnorno iziatak,r",.e.* fodetno stanje i zavrsno stanje bragajnena dan kada se izvjesie.sastavtla' Isto prJstavr:" u"":.L"i"ril" u bragajni na dan izradeizvjesia imora biti u skladu sa iskazanot 
'p"rifiku.i1o,n nou"u ?;i; i; poroZen u bragajnu. uz blagajnidkoizvjesie se prilaZu sve uplatnice i isplatnice sa prirozima. Biagajnidko izvjesie potpisuje blagajnik.Ako je uspostavljen o tallvaiTnit ouznorti potnlyy. i osoba koju'imenuj e ravnatljhavnatrejicaBragajnidki izvjeitaj kontrorira ravnate.lj Sto potvrduje svojim potpisom .

konta. 
Blagajnidki izvjestaj se dostavlja i evidentira 

" 
cr"rl"".i knjizite rasporeduje na odgova raju(a



ova procedura primienjuje se slijedec"n o"r""tJl3["1r10r""" 
na ograsnoj prociskole.

KLASA: 003-05 / I9-0r / 1 0
URBROJ: 217 0_5 5 -0r - tg_ l
U Rijeci, 28.10.2019.
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