DJECJI VRTIC REGOC

BABINA GREDA

Brace Radi¢ 15b

U Babinoj Gredi, 11. kolovoza 2021. godine

KLASA: 400-01/21-01/04
URBROJ: 2212/02-01-1/02

Na temelju &lanka 50. Statuta Djegjeg vrtica Rego¢ Babina Greda, a u vezi sa
&lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i €lanka 7.
/Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj

-95/19), ravnateljica, dana 11. kolovoza 2021. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
U DJECJEM VRTICU REGOC BABINA GREDA

Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje
Djedjeg vrtiéa Rego& Babina Greda ( u daljnjem tekstu: Vrti¢ ), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnitkom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja,
tretman manjkova i vikova u blagajni, pla¢anja gotovim novcem, kao i druga

pitanja u vezi s blagajni€kim poslovanjem.

Clanak 2.
Gotovina u Djegjem vrti€u Rego€

novéana sredstva naplaéena od posjetitelja/kupaca,

nov&ana sredstva podignuta sa transakcijskog ra¢una ustanove u HRK,

nov&ana sredstva podignuta sa transakcijskog raduna ustanove u EUR i USD,

nov&ana sredstva koja se nalaze u blagajni ustanove u HRK.

Clanak 3.
U ustanovi se vode sljedeée blagajne:
- blagajna u HRK (glavna blagajna),
- devizna blagajna

- pomocéna blagajna.



Sav promet gotovinskih novéanih 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 ravnateljica,
sukladno opisu poslova svog radnog mjesta u Vrtiéu, u okviru kojih je duzan
voditi evidenciju blagajniékog poslovanja (naloge za naplatu, naloge za isplatu,
dnevnik blagajni¢kog poslovanja i popratne priloge — slipovi, rauni, potvrde o
prodaji roba i usluga).

Blagajni¢ko poslovanje moze se voditi ru¢no i elektronski. Elektronsko
vodenje blagajnickog poslovanja vodi se formi koja je zadana u posebnom

programul.

Clanak 5.

Gotovinska nov¢ana sredstva drZze se u kasi pomoéne blagajne kojom
rukuje ravnateljica koja je odgovorna za naplate, isplate i stanje gotovine u
pomo¢énoj blagajni.

Ravnateljica je duzna redovito raditi obraun pomoéne blagajne te
gotovinska sredstva predavati radunovodstvenom referentu uz svu popratnu
dokumentaciju.

Radéunovodstveni referent je duzan evidentirati blagajni¢ko poslovanje
glavne blagajne i devizne blagajne te je kao takav odgovoran za gotovinska
sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnateljica ustanove, odnosno

osoba koja je za to ovlastena posebnom odlukom (ili voditelj ratunovodstva)

Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:
- naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizickih osoba

- podignuta gotovina u HRK s transakcijskog rauna



- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja
Institucije.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

- plaéanje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizi€kih osoba

- akontacije za sluzbena putovanja

- isplata dnevnica i troskova sluzbenih putovanja

- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Institucije.

Clanak 7.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u pomoénoj, glavnoj i deviznoj blagajni
mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava
ili nareduje uplata ili isplata (racun, nalog ili drugi odgovarajuci dokument).

Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvrSiti i kada takve isplate
svojim potpisom na samom nalogu ili drugom odgovarajuéem dokumentom
odobri ili naredi ravnateljica Vrti¢a ili druga ovladtena osoba.

Blagajnic¢ki dnevnih s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje u
radunovodstvo mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja j. isplatitelja i

drugih osoba ovlastenih od strane ravnateljica.

Clanak 8.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti brojéano
oznaden i ispunjen tako da iskljué¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati je jednokratno, s dvije
preslike i izvornikom za potrebe primatelja tj. uplatitelja, raunovodstva i blagajne.

Clanak 9.
Pomoéna blagajna, devizna blagajna i glavna blagajna vode se i
zakljuuju svakodnevno ako ima promjena tj. uplata i isplata toga dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Ravnateljica je obvezna vodi blagajni¢ki dnevnik, u koji unosi i podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vidak ili manjak.

Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim priloZzenim dokumentima o
naplatama i isplatama dostavlja se u ratunovodstvo na knjizenje sljedeéi radni
da.



Clanak 10.

Za potrebe normalnog redovnog poslovanja utvrduje se minimalini iznos u
glavnoj blagajni od 400,00 kuna, u deviznoj blagajni 70,00 EUR, a u pomocnoj
blagajni 200,00 kuna. Navedeni iznosi bit ¢e podignuti sa Ziro ratuna te uplaceni u
blagajne.

Maksimalni iznos sredstava u glavnoj blagajni iznosi 2.000,00 kuna.

U svim situacijama, u kojima je to propisano, moguce isplate i uplate trebaju
se vrsiti bezgotovinskim plaéanjem putem transakcijskog raduna dok se gotovinske
uplate i isplate koriste samo u za to uobitajenim situacijama tj. ako se pokaze
potreba, u slu€aju Zurnosti i sliéno.

Clanak 11.

Iznos sredstava u glavnoj blagajni iznad 2.000,00 kuna po zakljuCivanju
blagajniékog dnevnika mora biti poloZzen na raéun ustanove najkasnije sljedeci
radni dan.

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

ustanove sljedec¢i radni dan ako ¢e taj radni dan biti iskoristena.

Clanak 12.
Ova Procedura objavit ée se na oglasnoj plo¢i Djecjeg vrtiéa Regoc, a stupa
na shagu danom donosenja.

~ Ravnateljica
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