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Mursko Srediiie, 31.10.2023.

Na temelju ilanka 27. Statuta Djeijeg vrtiia MaslaEak, a u vezi sa ilankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. t]-].hSl i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji tzjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnateljica lvana Maltarli, dana 31. listopada 2023.
godine donosi:

PROCEDURU

BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U DJEOEM VRTICU

elanak t.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajnilko poslovanje Djedjeg vrtica Maslaiak (u
daljn.iem tekstu: vrtii), poslovne knjige idokumentacija u blagajniikom poslovanju, kontrola
blagajnitkog poslovanja, tretman manjkova ivi5kova u blagajni, plaianja gotovim novcem, kao i
druga pitanja u vezi s blagajnidkim poslovanjem.

e tanak 2.

Gotovina u vrtidu :

- novdana sredstva naplaiena od posjetitelja/kupaca
- noviana sredswa podignuta sa transakcijskog raauna ustanove u EUR

- noviana sredstva podignuta sa transakcijskog raEuna ustanove u EUR
- novtana sredstva koja se nalaze u blagajni ustanove u EUR.

e la nak 3

U vrtiiu se vode sljedeie blagajne:
- blagajna u EUR.

Sav promet gotovinskih novdanih sredstava evidentira se u blagajni (blagajna u EUR).

elana k 4.

Blagajniako poslovanje evidentira se preko:
- naloga za naplatu,
- naloga za isplatu,
- dnevnika blagajnitkog poslovanja.

Blagainitke poslove vezane uz pomoinu blagajnu obavlja se sukladno opisu poslova te u okviru kojih
su duini voditi evidenciju blagajnitkog poslovanja (naloge za naplatu, naloge za isplatu, dnevnik
blagajnidkog poslovanja i popratne priloge - slipovi, raauni, powrde o prodaji roba i usluga).



Blagajnilko poslovanje moie se voditi ruino.

e lanak S.

Gotovinska novdana sredswa drie se u kasi bragajne kojom rukuje bragajnik kojije odgovoran za
naplate, isplate istanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duian redovito raditi obraaun blagajne te gotovinska sredstva predavati
raaunovodstvenom referentu uz svu popratnu dokumentaciju.

RaEunovodstveni referent je duran evidentirati bragajnitko posrovanle bragajne te je kao takav
odgovoran za gotovinska sredstva u blagajni.

Kontrolu blagajnilkog poslovanja obavlja ravnatelj ustanove, odnosno osoba koja je za to ovlaStenaposebnom odlukom (ili voditelj ratunovodstva)

elanak G.

U blagajni evidentiraju se sljedete uplate:
- naplata prodane robe iusluga od pravnih ifiziikih osoba
- podignuta gotovina u EUR s transakcijskog raauna
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja tnstitucije.

U blagajni evidentiraju se sljedeie isplate:
- plaianje nabavljenih roba iusluga od pravnih ifizidkih osoba
- akontacije za sluibena putovanja
- isplata dnevnica itroskova sluibenih putovanja
- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja tnstitucije.

Ctanak z.

lsplate i uplate koje se evidentiraju u pomoinoj, gravno.i i deviznoj bragajni mogu se obavrjati samo natemerju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava iri nareduje uprata iri isprata (raaun, narogili drugi odgovarajuii dokument).

lsplate akontacija idruge isprate mogu se izvrgiti ikada takve isprate svojim potpisom na samomnalogu ili drugom odgovarajuiem dokumentom odobri ili naredi ravnatelj lnstitucije ili druga
ovlaStena osoba.

Blagajniiki dnevnih s dokumentima o isprati i uprati prije njegove predaje u radunovodstvo mora bitipotpisan od strane blaSajnika, primatelja tj. isplatitelja i drugih osoba ovlaStenih od strane ravnatelja.

e tanak 8.

svaki dokument u vezi s gotovinskom ispratom iupratom mora biti brojdano oznaEen iispunjen takoda iskljuauje mogudnost naknadnog dopisivanja.

lspisivanje i potpisivanje dokumenata o isprati i upratije jednokratno, s iednom presrikom iizvornikom za potrebe primatelja tj. uplatitelja, raaunovodswa iblagajne.

Clanak 9.

Blagajna se vodi izakljuduje mjesedno ako ima promjena tj. uplata iisplata tog mjeseca.

Utvrdivanje swarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog mjeseca.



Blagajnik obvezno vodi blagajniEki dnevnik u koji unosi i podatke o uwrdenom stvarnom stanju i

iskazuje eventualni vi5ak ili manjak.

Jedan primjerak blagajniEkog dnevnika sa svim priloienim dokumentima o naplatama iisplatama
dostavlja se u raEunovodswo na knjiienje.

tlanak 10.

za potrebe normalnog redovnog poslovanja uwrduje se minimalni iznos u blagajni od 1oo,oo EUR.
Navedeni iznosi bit ie podignuti sa iiro raauna te upladeni u blagajne.

Maksimalni iznos sredstava u blagajni iznosi SOO,OO EUR.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguie isplate i uplate trebaju se vrliti bezgotovinskim
pladanjem putem transakcijskog ratuna dok se gotovinske uplate i isplate koriste samo u za to
uobiiajenim situacijama tj. ako se pokaie potreba, u sluaaju iurnosti isliEno.

elanak 11.

lznos sredstava u blagajni iznad 500,00 EUR po zakljutivanju blagajnitkog dnevnika mora biti poloien
na raaun ustanove najkasnije sljedeii radni dan.

lznimno od stavka 1. ovoga tlanka sredstva neie biti pololena na radun ustanove sljededi radni dan
ako Ce taj radni dan biti iskoriStena.

elanak 12.

ova Procedura objavit ie se na oglasnoj ploei djetjeg vrtiia Maslatak, a stupa na snagu dan nakon
dana dono5enja.
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