Djec¢ji vrti¢ Maslagak
Dr. Franje Rackog 18b
Zupanja

KLASA: 432-01/24-01/1
URBROJ: 2196-5-2-01-24-1

Zupanja, 10. lipnja, 2024.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/ 18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19)
ravnateljica Djecjeg vrtiéa Masladak Zupanja dana 10. lipnja, 2024.god. donosi

PROCEDURU O BLAGAINICKOM POSLOVANJU U
DJECJEM VRTICU MASLACAK

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Dje&jeg vrtica Masladak
Zupanja, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajni¢kog izvjestaja, konzistentnost izmedu stavaka blagajne, izvornih dokumenata,
blagajnic¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Gotovinu Dje&jeg vrtiéa Maslagak ¢&ine:
- novc€ana sredstva podignuta s poslovnog ratuna,
- novc¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni

Clanak 3.

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

1. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.

U Dje¢jem vrticu Maslagak vodi se glavna blagajna, te se sav promet gotovinskih nov&anih
sredstava evidentira u glavnoj blagajni (od podizanja sa raCuna, uplate u blagajnu te isplate iz
blagajne).

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
- blagajni¢ke uplatnice
- blagajni¢ke isplatnice




- blagajnickog izvjestaja
Za svaku pojedinanu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik, te uplatitelj odnosno isplatitel;j.

Clanak 6.

Blagajni¢ko poslovanje provodi se elektroni¢kim putem, putem radunalne aplikacije — program
110 . Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj ispred isprave,
uplacen/isplacen iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
ovlastenih osoba).

I1I. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE
Clanak 7.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik koji je odgovoran za
isplate i stanje gotovine u blagajni. Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik, te je ona
otkljutana samo u trenutku uplate, odnosno isplate iz blagajne. Blagajnik je odgovoran za uplate,
isplate i stanje gotovine u blagajni. Prije koristenja godiSnjeg odmora ili sluzbenog putovanja
obavlja se primopredaja blagajne i klju¢a s osobom koja ¢e mijenjati blagajnika.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim brojanjem
potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime primatelja i svrhu isplate po
priloZenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla¢ena
gotovina.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.

U glavnoj blagajni Dje¢jeg vrtica evidentiraju se sljedeée uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog ratuna
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovnog poslovanja

Iz blagajne Djegjeg vrtica evidentiraju se sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekude odrzavanje, gorivo, sitni
popravei, manji troSkovi za koje nije moguée plaéanje putem fakture i sli¢no) uz obvezno
prilaganje R1 rauna

- troSkova sluZbenog puta

- polaganje gotovine na poslovni ra¢un u banci

- ostale isplate koje su nastale uslijed redovnog poslovanja

Sve uplate gotovine u blagajni polaZu se na poslovni racun Vrti¢a, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog raduna Vrtica.




Clanak 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 izvrsiti i kada takve isplate svojim potpisom na samom
nalogu ili drugoj odgovarajuoj dokumentaciji odobri ravnatel;.

Blagajnicki izvjestaj Vrtica vodi se mjesecno. 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, zatedeni saldo blagajne na dan kad se
izvjeS¢e sastavlja. Uz blagajnicki izvjestaj se prilazu sve uplatnice i isplatnice. Blagajnic¢ki
izvjestaj potpisuje blagajnik i dostavlja voditelju radunovodstva na kontrolu koji ga evidentira u
glavnoj knjizi, rasporedujuéi na odgovarajuéa konta.

Clanak 10.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaden i popunjen
tako da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na&in da se na postoje¢em 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, u dva primjerka, za potrebe
primatelja, ratunovodstva i blagajne.

Rjesenje ili odluka za isplatu se ispostavlja u dva primjerka, original se prilaze uz blagajni¢ki
izvjestaj s pripadajucom dokumentacijom, a kopija se predaje primatelju.

Clanak 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,
zaklju¢ivanjem blagajnickog izvjestaja i usporedbom stanja gotovine u blagajni, sa iskazanim
stanjem u blagajni¢kom izvjestaju.

O eventualno utvrdenom vigku ili manjku sastavlja se zapisnik. Vidak se uplaéuje u blagajnu, a
manjak podmiruje blagajnik.

Jedan primjer blagajnickog izvjestaja glavne blagajne sa svim prilozenim dokumentima o
uplatama i isplatama, dostavlja se u raunovodstvo na knjiZenje.

Nakon knjiZenja, blagajnicki izvjestaji, odlazu se po broju u registrator i Suvaju u propisanom
zakonskom roku.




V.  BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clanak 12.

Za potrebe redovnog poslovanja Djegjeg vrti¢a utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma glavne
blagajne u iznosu od 500,00 eura.

U smislu stavka 1.ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje
se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ra¢una Djegjeg vrtiéa otvorenog u poslovnoj banci,
dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno
ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 13.
Iznos sredstava iznad 500,00 eura po blagajni, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloziti na poslovni ratuna Djecjeg vrti¢a najkasnije
drugi dan.

VI.  OSTALE ODREDBE
Clanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja i bit ée objavljena na mreZnim stranicama vrtiéa.

Ravnateljica
Andrea Andrasi¢ Raguz
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