Na temelju ¢lanka 53. Statuta Dje¢jeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor Daruvar, a u vezi sa &lankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN ,br.111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovomosti ( NN br.95/19) ravnateljica (Jovita Bodulusié,bacc.paed. )
Djecjeg vrtica ,, Vladimir Nazor* Daruvar donosi :

PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U DJECJEM VRTICU
,,VLADIMIR NAZOR“DARUVAR

1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Dijetjeg vrti¢a ,,Vladimir
Nazor* Daruvar, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i
pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Djecjem vrticu ,,Vladimir Nazor“ Daruvar se osigurava praéenje gotovine analiticki po
vrstama 1 u skladu s potrebama .

Gotovinu Djeéjeg vrtica ,,Vladimir Nazor* Daruvar &ine:

- novcana sredstva naplacena od roditelja

-  primljene nov¢ane donacije od fizi¢kih osoba
- primljene uplate za osiguranje djece

- ostale nov¢ane uplate

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Dje¢jem vrti¢u ,,Vladimir Nazor“ Daruvar vodi se slijedeéa blagajna:
- kunska blagajna za redovno poslovanje
Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- Blagajnicke uplatnice,
- Blagajnicke isplatnice,
-  Blagajnickog izvjestaja(dnevnika blagajnickog poslovanja)



Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojéano oznaena
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se moZe evidentirati runo ili elektronski . U slufaju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnike isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba- blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

IIL.ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje voditelj/ica racunovodstva-
blagajnik. Klju¢ blagajne moZe imati samo voditelj/ica raunovodstva-blagajnik. Prilikom
svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati kasu.

Clanak 7.

Voditelj/ica raéunovodstva-blagajnik odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

Ravnatelj/ica ¢e zamjenika blagajnika imenovati posebnom odlukom.

Blagajnik/ica je duZan redovito polagati novac na Ziro raun ustanove te voditi ra¢una o koli¢ini
primljenog i izdanog novca na ra¢un ustanove.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik/ica kontrolira formalno i sustinski, fizi€¢kim brojanjem
potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.
U kunsku blagajnu se evidentiraju sljedeée uplate:

- Uplate roditelja za boravak djeteta

- Uplate roditelja za kraéi program engleskog jezika
- Uplate roditelja za osiguranje djece

- Uplate za redovno poslovanje

- Uplate donacija

Clanak 9.

Iz kunske blagajne evidentira se slijedeca isplata:



- Polaganje gotovine na Ziro radun u banci

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na Ziro ratun Djeéjeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor*
Daruvar.

Clanak 10.
Isplate fizi¢kim osobama koju su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom
novcu iz blagajne.

Clanak 11.
Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati mora biti potpisan od stane blagajnika,
primatelja, odnosno isplatitelja i ravnatelja Dje&jeg vrtiéa ,, Vladimir Nazor® Daruvar.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj€ano oznacen i
popunjen tako da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima
dozvolijeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje¢em
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s jednom kopijom i
Jjednim originalom za potrebe primatelja i ratunovodstva .

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u 2 primjerka, original temeljem kojeg je izvr$ena uplata
novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje uplatitelju.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u 2 primjerka, original blagajnitke isplatnice se
predaje primatelju-banci, jedna kopija se prilaZe uz blagajnicki izvj eStaj zajedno s pripadaju¢om
dokumentacijom.

Clanak 13.
Kunska blagajna zakljutava se ovisno o prometu.

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

V.BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 14,

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se visina blagajnickog maksimuma u cjelini u iznosu
od 5.000,00 kn.

Clanak 15.






Iznos sredstva iznad 5.000,00 kn , odnosno iznad blagajni¢kog m‘aksimuma, koji na kraju
radnog dana ostane u blagajni treba poloiti na Ziro ratun Djecjeg vrtiéa ,,Vladimir Nazor“
Daruvar isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

IV.OSTALE ODREDBE
Clanak 16.

Kontrolu blagajnitkog poslovanja vrii Ravnatelj/ica u Djegjem vrtiéu ,,Vladimir Nazor“
Daruvar.

Clanak 17.

Ova procedura objavit ¢e se na oglasnoj plogi Djegjeg vrti¢a ,,Vladimir Nazor“ Daruvar i na
web stranicama a stupa na snagu danom donosenja.

KLASA:011-01/19-01/01
UR.BR:2111-32-19-01
Daryvar, 30.10.2019.







