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Na temelju ¢lanka 56. Statuta Djejeg vrtia Zvonéié Poli¢nik, a u skladu s lankom 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lankom 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), ravnateljica Dje¢jeg
vrti¢a Zvonci¢ donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU U
DJECJEM VRTICU ZVONCIC

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje Djejeg vrti¢a
ZVONCIC, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola i vodenje
blagajnickog poslovanja, nain postupanja u slu¢aju pojave manjkova i viskova u blagajni,
placanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.
Gotovinu Djegjeg vrti¢a Zvoncic Cine :
- novcana sredstva podignuta s poslovnog raduna
- novcana sredstva naplac¢ena od stranaka/korisnika usluga 1
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni

I1. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Djegjem vrti¢u Zvonci¢ se vodi glavna blagajna u eurima u skladu sa Zakonom o uvodenju
eura kao sluzbene valute Republike Hrvatske (Narodne novine; broj 57/2022), te se sav promet
gotovinskih nov€anih sredstava evidentira u glavnoj blagajni (od podizanja sa poslovnog
racuna, uplata u blagajnu do isplata iz blagajne).

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnickog izvjestaja.
Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu:
- naziv i redni broj isprave,
- uplaéeni/isplaéeni iznos,



- datum i mjesto izdavanja isprave,
- kratak opis poslovne transakcije,
- potpise ovlastenih osoba: blagajnik, uplatitelj/primatelj 1 likvidator

[II. ODGOVORNOST I VODENJE BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 5.
Blagajni¢ke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja blagajnik, a duZan/duZna je voditi
evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog poslovanja 1
popratne priloge uz blagajnicki izvjeStaj (raune, naloge, potvrde i slino). Blagajni¢ko
poslovanje se vodi ru¢no.

Clanak 6.
Gotovinska nov¢ana sredstva drZze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik koji je
odgovoran/odgovorna za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni. Klju¢ od blagajne
mozZe imati blagajnik i voditelj raCunovodstva.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja Ravnateljica.

Clanak 7.
Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljuéuje se na kraju tekuéeg mjeseca, da se utvrdi stvarno
stanje blagajne.
Blagajnik vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju 1
iskazuje eventualni viSak ili manjak.
Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o naplatama i
isplatama dostavlja se u raéunovodstvo na knjiZenje.

IV. UPLATE IISPLATE IZ BLAGAJNE

Clanak 8.
U glavnoj blagajni Dje¢jeg vrti¢a Zvondi¢ evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog racuna te
- uplate stranaka/korisnika usluga 1
- povrati po obracunu putnih naloga

U glavnoj blagajni Djeéjeg vrtica Zvonci¢ evidentiraju se sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne tro§kove uz obavezno prilaganje R1 racuna (e-racun izdan
putem FINE),

- troSkovi sluzbenog puta

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 9.
Uplate i Isplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (ratun, nalog, odluka
ili drugi vazeéi dokument), kojeg svojim potpisom odobrava Ravnateljica.
Blagajni¢ki dnevnik s dokumentima o uplati i isplati, prije njegove predaje u racunovodstvo,
mora imati potpis od strane blagajnika, te potpis od strane primatelja/isplatitelja.

Clanak 10.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti broj¢ano oznacen i
popunjen tako da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja.



Ispisivanje 1 potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije i
izvornikom, za potrebe primatelja, raGunovodstva i blagajne.

Clanak 11.
Kontrolom blagajne moZe biti ustanovljeno ve¢e stanje novca od stanja iskazanogu
blagajnickom izvjestaju, a razlika novca predstavlja blagajnicki visak.
Ako je kontrolom blagajne ustanovljeno stanje novcamanje od stanja iskazanogu
blagajni¢kom izvjestaju, razlika novca predstavlja blagajnicki manjak.
Za kontrolom utvrdeni blagajnicki viSak odnosno manjak novca sastavlja se zapisnik. Uz
zapisnik se prilaZe izjava blagajnika i drugih odgovornih osoba. Na temelju zapisnika i izjava
Ravnateljica donosi odluku o postupanju s viskom/manjkom novca.
Za utvrdeni viSak novca zaduZuje se blagajna, ispostavlja se blagajnic¢ka uplatnica i ista
evidentira u blagajni¢kom izvjestaju u stupcu “Primitak”.
Za utvrdeni manjak novca u blagajni ispostavlja se blagajnicka isplatnica 1 upisuje u
blagajnic¢kom izvjestaju u stupac “Izdatak™.

V.  BLAGAJINICKI MAKSIMUM

Clanak 12.
Maksimalni iznos novca (blagajnicki maksimum) iznosi 1.327,23 eura $to je odredeno
Odlukom o visini blagajni¢kog maksimuma.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko plaéanje
putem transakcijskog ra¢una Djecjeg vrti¢a Zvoncic.
Dje¢ji vrti¢ Zvonci¢ je duzan uskladiti raCunovodstvenu evidenciju vezanu uz gotovinska
placanja sa stavkama u izvrSenju financijskog plana s datumom 30. 6. 1 31. 12. tekuée godine.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 13.
Dokumentacija blagajni¢kog poslovanja odlaZe se i ¢uva na nacin i u rokovima propisanim
vazecim Pravilnikom o proraunskom raCunovodstvu i raCunskom planu.

Clanak 14.
Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja.
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