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DJECJI VRTIC "POTOCNICA”
MALA SUBOTICA

GLAVNA S5 A

40321 MALA SUBOTICA

KLASA: 601-04/22-01/2
URBROIJ: 2109-93-01-22-1

Mala Subotica, 02.05.2022. godine

Na temelju Clanka 48. Statuta Djegjeg vrtica "Poto¢nica” Mala Subotica,
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, bt
ravnateljice Martina Tkal&ec donosi

a u vezi sa ¢lankom
¢lanka 7. Uredbe o
0j 95/19), zamjenica

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

U DJECJEM VRTICU "POTOCNICA” MALA SUB(

Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajnicko poslov
"Poto¢nica” Mala Subotica (u daljnjem tekstu: vrti¢), poslovne knjige
blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, tretman m
blagajni, placanja gotovim novcem, kao i druga pitanja u vezi s blagajnick

Clanak 2.

Gotovina u vrtiéu :

- nov¢ana sredstva naplacena od posjetitelja/kupaca,

- novc¢ana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna ustanove u HRK,
- novCana sredstva podignuta sa transakcijskog rauna ustanove u EUR i
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni ustanove u HRK.

Clanak 3.

U vrti¢u se vode sljedece blagajne:
- blagajna u HRK (glavna blagajna),
- devizna blagajna te

- pomoc¢na blagajna.

)TICA

anje Dijegjeg vrtica
i dokumentacija u
anjkova i viskova u
im poslovanjem.

JSD i

Sav promet gotovinskih nov&anih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni (blagajni u HRK).




Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:

- naloga za naplatu,
- naloga za isplatu,
- dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajnicke poslove vezane uz pomoénu blagajnu obavlja se sukladno
okviru kojih su duzni voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (naloge i
isplatu, dnevnik blagajni¢kog poslovanja i popratne priloge — slipovi, racu
roba i usluga).

Blagajnicko poslovanje moZe se voditi ru¢no i elektronski. Elektronsko ¥
poslovanja vodi se formi koja je zadana u posebnom programu.

Clanak 5.

Gotovinska nov€ana sredstva drZe se u kasi pomoc¢ne blagajne kojom ruk
raGunovodstveni referent koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje ¢
blagajni. .

Duzan evidentirati blagajni¢ko poslovanje glavne blagajne i devizne bla
odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnatelj ustanove , odnosno
ovlastena posebnom odlukom.

Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:

- naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba,

- podignuta gotovina u HRK s transakcijskog racuna,

- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Inst

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

- pla¢anje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizickih osoba,

- akontacije za sluZbena putovanja,

- isplata dnevnica i tro§kova sluzbenih putovanja,

- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Institucije.

Clanak 7.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u pomoénoj, glavnoj i deviznoj blaga
samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nare
(raCun, nalog ili drugi odgovaraju¢i dokument)..
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vajne te je kao takav

‘osoba koja je za to
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Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvrsiti i kada takve isplate
samom nalogu ili drugom odgovarajuéem dokumentom odobri ili naredi r.
druga ovlastena osoba.

Dnevnik s dokumentima o isplati i uplati mora biti potpisan od strane blagaj

Svojim potpisom na
avnatelj Institucije ili

ovlastenih od strane ravnatelja.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti brojcan
tako da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati je jednokratnc

izvornikom za potrebe primatelja tj. uplatitelja, raSunovodstva i blagajne. ||

Clanak 9.

nika ili drugih osoba

0 oznacen i ispunjen

, s dvije preslike i

Pomoc¢na blagajna, devizna blagajna i glavna blagajna vode se i zakljucuju svakodnevno ako

ima promjena tj. uplata i isplata toga dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog da

Blagajnik obvezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o u
stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Administrativno — ratunovodstveni referent provodi knjiZenje slijededi r.
blagajnic¢kog dnevnika sa svim priloZzenim dokumentima o naplatama i isp

Clanak 10.

Za potrebe normalnog redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos u

400,00 kuna, u deviznoj blagajni 70,00 EUR, a u pomoc¢noj blagajni 200,

iznosi bit ¢e podignuti sa Ziro raduna te uplaceni u blagajne.

Maksimalni iznos sredstava u glavnoj blagajni iznosi 4.000,00 kuna. (o
najvise do 10.000 kn)
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idni dan na temelju
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glavnoj blagajni od
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d

‘rediti svoje iznose

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce isplate i upl

koriste samo u za to uobiCajenim situacijama tj. ako se pokaze potreba,
sli¢no.

Clanak 11.

[znos sredstava u glavnoj blagajni iznad 4.000,00 kuna po zakljucivanju bla

mora biti poloZen na radun ustanove najkasnije sljedeéi radni dan.

Iznimno od stavka 1. ovoga &lanka sredstva nece biti poloZena na raGun usta

dan ako Ce taj radni dan biti iskoridtena.

!
ate trebaju se vrsiti
bezgotovinskim placanjem putem transakcijskog raduna dok se gotovin

ke uplate i isplate
slu¢aju Zurnosti i
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gajniékog dnevnika

nove sljedeci radni




Clanak 12.

Ova Procedura objavit ¢e se na o

glasnoj plodi djegjeg vrtica , a stupa na snagu dan nakon dana
dono$enja.
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