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REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA SKOLA JOSIPA MATOSA
Petra Preradovica 40

VUKOVAR

Na temelju &lanka 55,. Statuta Osnovne 3kole Josipa Matos3a, Skolski odbor Osnovne $kole Josipa
Matoga, Vukovar, na prijedlog ravnateljice na sjednici odrzanoj 04. studenoga 2019. godine donio
je:

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
OSNOVNE $KOLE JOSIPA MATOSA, VUKOVAR

I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Osnovne Skole Josipa
Matofa, Vukovar (u daljem tekstu: 3kola), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka
blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje Skola vodi u digitalnom obliku u racunovodstvenom programu ili

papirnatom obliku po potrebi.

IIl.  BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

U smislu stavka 1. ovog &lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporutuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnih racuna $kola otvorenih u poslovnim
bankama, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Stoga nije odreden blagajni¢ki maksimum jer se svako blagajnitko poslovanje na kraju
radnog dana zakljudi, a novac treba poloZiti na poslovni ra¢un $kole isti dan ili najkasnije drugi radni
dan.

Sve uplate gotovine u $kolsku blagajnu polaZu se na poslovni racun kole, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe se s poslovnog racuna kole.

1l. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.
Blagajnitko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava ,a za Cije oznacene blokove se
zadu3uje blagajnik. Blagajni¢ke isprave su blagajni¢ke uplatnice i blagajnicke isplatnice te
blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja),

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

Clanak 5.

Blagajnitko poslovanje se moZe evidentirati ruéno ili elektronski. U slu€aju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i
redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlatenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, te pecat izdavatelja isprave.



IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE

Clanak 6.

Blagajnik 3kole je voditelj ratunovodstva odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni. Blagajnik je duZan poloZiti novac na poslovni racun 3kole te voditi racuna o koli€ini
primljenog i izdanog novca. Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski,
fizickim brojanjem potvrduje toénost upla¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate

prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
prilofenom raéunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan novac odloZiti u sigurnosni ormar te
zakljucati.

V.  UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI

Clanak 7.

U blagajnu $kole se evidentiraju sljedece uplate:

e podignuta gotovina s poslovnog ra¢una gkole; sredstva koja se prikupljaju od ugenika
(primjerice osiguranje, donacije, fotografije, jednodnevni izleti, ekskurzije uéenika,
kazali¥ne predstave, terenska nastava i sli¢no; gkolska kuhinja za djelatnike 3kole,

Uplate uéenika koje prikuplja razrednik uplaéuju se u blagajnu $kole zajednicki za cijeli razredni
odjel, izdavanjem blagajni¢ke uplatnice na ukupno uplaéeni iznos uz priloZene uplatnice uéenika koji
su izvréili uplatu i evidenciju svih uCenika.

Clanak 8.
Iz blagajne $kole se evidentiraju sljedece isplate:

e polog prikupljenih nov€anih sredstava na poslovni ragun $kole; sredstva za manje
materijalne trodkove (utiteljski materijali za nastavu, benzin za kosilicu, sitni popravci, te
manji tro$kovi za koje nije moguce placanje putem fakture i sliéno) uz obvezno prilaganje
R1 ra€una,

Isplate koje se evidentiraju u blagajni $kole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (raéun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni 3kole mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj ili prema internoj proceduri 3kole zaposlenik
koji ima odobrenje ravnatelja.

Clanak 9.

Blagajnik se zaduzuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnigkih izvje$¢a . Svaki
dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran 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 postojeéem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upie
ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Clanak 11.

Blagajni¢ka izvjeséa Skole se vodi i zaklju€uje ovisno o potrebama 3kole dnevno ili najkasnije
mjeseéno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnicko izvje$ée potpisuje blagajnik.

Blagajni¢ki izvjestaj kontrolira ravnatelj $to potvrduje svojim potpisom .

Blagajnicki izvje$taj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.



VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci i sluzbenoj web
stranici skole.
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U Vukovaru, 04. studenoga 2019. godine
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