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Lupanja, 1 0. lipnja, 2024.

Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. I I 1/18) i dlanka 7 .

Uredbe o sastavljanju i predaji lzjaue o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95119)
ravnateljica Djedjeg vfiicaMasladak zuparyadana 10. lipnja, 2024.god. donosi

PROCEDURU O BLAGAJNIdKOM POSLOVANJU U
DJEdJEM VRTICU MASLAEAK

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacijablagajnidkog poslovanja Djedjeg vrti1a Masladak
Luparya, poslovne knjige i dokumlentacija u Uraga3nief<oL poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnidkog izvje5taja, konzistentnost izmedu stavaka blagajne, izvornih dokumenata,
blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

ilanak 2.

Gotovinu Djedjeg vrtilaMasladak dine:
- novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna,- novdana sredstva koja se nalaze u blagajni

thnak 3.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba
spola.

II. EVIDENCIJE O BLAGA.INIdKOM POSLOVANJU

tlanak 4.

u Djedjem vrti6u Masladak vodi se glavna bragajna, te se sav
sredstava evidentira u glavnoj blagajni (od podiianja sa raduna,
blagajne).

ilanak 5.

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko blagajnidkih isprava:- blagajnidkeuplatnice
- blagajnidkeisplatnice

promet gotovinskih novdanih
uplate u blagajnu te isplate iz



- blagajnidkog izvjeitqa
Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojdano oznadena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitelj.

ilanak 6.

Blagajnidko poslovanje provodi se elektronidkim putem, putem radunalne aplikacije - program
110 . Blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu (naziv i redni broj ispred-ispiave,
upla6erVispla6en iznos, datum i mjesto izdavar4aisprave, kratak opis poslovne transalcije, potpisi
ovla5tenih osoba).

ilI. ODGOVORNOSTZABLAGAJNIEKOPOSLOVANJE

ilanak 7.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik koji je od,govoran za
isplate i stanje gotovine u blagajni. Kljud od blagajne moZe imati iamo Utaga.;nit<, te je ona
otkljudana samo u trenutku uplate, odnosno isplate izblagajna Blagajnik je odgovoranzauplate,
isplate i stanje gotovine u blagajni. Prije kori5tenja godisnjeg odmora iii sluZbenog putovanja
obavlja se primopredaja blagajne i kljuda s osobom koja 6e mijenjati blagajnika.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost uplaiene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime primatelja i svrhu isplate po
priloZenom radunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osote kojoj je ispta6ena
gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

dlanak 8.

U glavnoj blagajni Djedjeg vrtiia evidentiraju se sljede6e uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog raduna
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovnog poslovanja

Iz blagajne Djedjeg vrtitaevidentiraju se sljedeie isplate:
- sredstva za manje materijalne tro5kove (materijal za tekude odrZavanje. gorivo, sitni

popravci, manji tro5kovi zakoje nije mogude pladanje putem fakture i sliSnoluz obvezno
prilaganje Rl raduna

- tro5kova sluZbenog puta
- polaganje gotovine na poslovni radun u banci
- ostale isplate koje su nastale uslijed redovnog poslovanja

Sve uplate gotovine u blagajni polaLu se na poslovni radun Vrtiia, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog raduna Vrti6a.



ilanak 9.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (radun, nalog, odluka ili drugi
vjerodostojan dokument), a kojeg za isplatu svojim potpisom odobrava ravnatelj.
Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvr5iti i kada takve isplate svojim potpisom na samom
nalogu ili drugoj odgovarajuioj dokumentaciji odobri ravnatelj.

Blagajnidki izvjestaj Vrti6a vodi se mjesedno. KronoloSki se unose sve uplate i isplate provedene
u razdoblju sastavljanja po datumu, naznaci i broju uplate/isplate, vrsti i iznosu. Zadnji dan u
mjesecu se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zate(eni saldo blagajne na dan kad se
izvje5ie sastavlja. Uz blagajnidki izvje5taj se prilaLu sve uplatnice i isplatnice. Blagajnidki
izvje5taj potpisuje blagajnik i dostavlja voditelju radunovodstva na kontrolu koji ga evidentira u
glavnoj llrrjizi, rasporeduj u6i na o dgov ar aju1a konta.

ilanak 10.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojdano ozna(eni popunjen
tako da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim siudajevima dozvtgino ie
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojedem dokumentu krivo Lpisani
podatak precrta, te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, u dva primjerka, za potrebe
primatelja, radunovodstva i blagajne.

Rje5enje ili odluka za isplafi se ispostavlja u dva primjerka, original se prilaZe uz blagajnidki
izvjestaj s pripadajudom dokumentacijom, a kopija se predaje primatelju.

ilanak 11.

Glavna blagajna se zakljuduje svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog obradunskog razdoblja,
zakljudivanjem blagajnidkog izvjeStaja i usporedbom stanja gotovinJ u blagajni, * irkururi-
stanj em u blagajnidkom izvj estaju.
O eventualno utvrdenom vi5ku ili manjku sastavlja se zapisnik. Vi5ak se upladuje u blagajnu, a
manj ak podmiruj e blagaj nik.

Jedan primjer blagajnidkog izvje5taja glavne blagajne sa svim priloZenim dokumentima o
uplatama i isplatama, dostavlja se u radunovodstvo na tnlizen;e.

Nakon knjiZenja, blagajnidki izvje5taji, odlaZu se po broju u registrator i duvaju u propisanom
zakonskom roku.



V. BLAGAJNIEKI MAKSIMUM

dhnak 12.

Zapotrebe redovnog poslovanja Djedjeg vrti6a utvrduje se visina blagajnidkog maksimuma glavne
blagajne u iznosu od 500,00 eura.

U smislu stavka 1.ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguie, preporuduje
se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Djedjeg vrti6a otvorenog u poslovnoj banci,
dok se gotovinska plalanja i naplate koriste samo u za to uobidajenim situaci.lama, o-drorno
ukoliko se za tim ukaLe posebna potreba, hitnost i slidno.

ilanak 13.

Iznos sredstavaiznad 500,00 eura po blagajni, odnosno iznad,blagajnidkog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni raduna OjeOjeg vrtil,a najkasnije
drugi dan.

VI. OSTALE ODREDBE

ilanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i bit 6e objavljena na mreZnim stranicama vrti6a.

Ravnateljica

N.h'r,&,tdro
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