Temeljem clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, 111/18) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne
novine, br. 95/19.) ravnateljica Djecjeg vrtica "Latica” donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se blagajnicko poslovanje Djecjeg vrtica "Latica” (dalje u
tekstu: Djecji  vrti¢), odgovornost za blagajnicko poslovanje, evidentiranje
gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajnicki maksimum, i ostala vazna
pitanja za blagajnicko poslovanje, osim ako posebnim propisom nije uredeno
drugacije.

Clanak 2.

Blagajnicko poslovanje provodi se elektronickim putem, putem rac¢unalne aplikacije —
programa. Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sljedeéih isprava:
- Dblagajnicke uplatnice,
- Dblagajnicke isplatnice,
- Dblagajnickog izvjestaja.

Blagajnicke isprave (uplatnica/isplatnica) moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv
i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum, kratak opis poslovne transakcije,
potpis ovlastenih osoba, te pecat izdavatelja isprave).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebno brojc¢ano
oznacena uplatnica, odnosno isplatnica, uz potpis blagajnika i primatelja gotovog
noveca.

Blagajnicke poslove obavlja racunovodstveni radnik u ulozi blagajnika, a kontrolu
voditeljica raGunovodstva. Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine
u blagajni, duzan je polagati novac na poslovni ra¢un Djecjeg vrtica te voditi racuna o
koli¢ini primljenog i izdanog novca, zaprimljenu dokumentaciju kontrolira formalno i
sustinski, te fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine. Gotovinski
promet evidentira se slijedom nastanka isti dan.

Clanak 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Djecjeg vrtica utvrduje se blagajnicki maksimum u
iznosu od 5.000,00 kn. lznos iznad blagajnickog maksimuma treba poloziti na
poslovni rac¢un Djecjeg vrtica isti dan ili najkasnije drugi dan. U svim situacijama u
kojima je to propisano i moguce preporucuje se bezgotovinsko poslovanja putem
poslovnog racuna otvorenog u Erste banci, dok se gotovinska pla¢anje koriste ukoliko
se za tim ukaze posebna potreba, hitnost ili sli¢no.



Clanak 4.

Gotovina Djecjeg vrtica je:
- novcana sredstva podignuta sa poslovnog racuna Djecjeg vrtica,
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Djecjeg vrtica.

U blagajni Djecjeg vrti¢a evidentiraju se uplate:
- podignuta gotovina sa poslovnog racuna Djecjeg vrtica,
povrat vise primljene akontacije za sluzbeni put,
povrat vise isplacene plaée, bolovanja i sl.
ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Djecjeg vrtica.

Iz blagajne se evidentiraju slijedece isplate:

- polaganje gotovine na poslovni racun Djecjeg vrtica,

- sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 racuna s
nazna¢enim oib-om Djecjeg vrtiéa,

- dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja i akontacija istih,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja Djecjeg vrtica.

- iznimno po odobrenju ravnateljice troSkovi prijevoza S posla i na posao,

- iznimno po odobrenju ravnateljice isplata neoporezivih primitaka — jubilarnih
nagrada, potpora, bozi¢nice, uskrsnice, regresa, pomo¢ za bolovanje, smrtni
slucaj, dara djeci povodom Sv. Nikole i sl.

Clanak 5.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Djecjeg vrtica mogu se obavljati samo na
osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj
(zahtjevnica, raCun, nalog) koji se dostavlja ravnateljici na uvid i odobrenje.
Ravnateljica potpisom na dokumentu odobrava poslovni dogadaj i nakon toga
dostavlja ra¢unovodstvu, te racunovodstveni radnik evidentira u blagajnu Djecjeg
vrti¢a. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Clanak 6.

Gotovinska nov€ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik 1 voditelj raCunovodstva, te je ona otkljuc¢ana
samo u trenutku uplate, odnosno isplate iz blagajne. Blagajnik je odgovoran za uplate,
isplate i stanje gotovine u blagajni. Za vrijeme odsustva blagajnika, poslove preuzima
voditelj raCunovodstva (nazo¢nosti ravnateljice utvrduje se stanje preuzetog stanja
novca u blagajni).

Clanak 7.

Blagajnicki izvjestaj Djecjeg vrti¢a vodi se mjese¢no. Kronoloski se unose sve uplate i
isplate provedene u razdoblju sastavljanja izvjeStaja po datumu, naznaci i broju
uplate/isplate, vrsti i iznosu. Zadnji dan u mjesecu se iskazuje ukupan primitak
odnosno izdatak, zateCeni saldo blagajne na dan kad se izvjeSée sastavlja. Uz
blagajnicki izvjestaj se prilazu sve uplatnice i isplatnice.



Blagajnicki izvjeStaj potpisuje rac¢unovodstveni radnik 1 dostavlja voditelju
racunovodstva na kontrolu koji ga evidentira u glavnoj knjizi, rasporeduju¢i na
odgovarajuc¢a konta.

Clanak 8.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj

internetskoj stranici Dje¢jeg vrtica.
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