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REPUBLIKA HRVATSKA

ZAGREBATKA ZUPANUA

Djeiji vrtii Medvjediii Rugvica

UPRAVNO VUEEE

KLASA: A8-AU22-0L|A4
U RBROJ : 238/ 26-t8O-22-8

Rugvica, 25.42.2022.

Na temelju dlanka 42. Statuta Djeijeg vrti6a Medvjedidi Rugvica, a u vezi sa dlankom 34. Zakona o

fiskalnoj odgovornosti {NN, br. 1,1,U18) i ilankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj

odgovornosti {NN., br. 95/19), Upravno vijede Djeijeg vrtiia Medvjedidi Rugvica, na 15. sjednici odrianoj
dana 28.02.2022. godine donosi

ODLUKA

o proceduri blagajniikog poslovanja

elanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Djedjeg vrtiia Medvjediii
Rugvica (u daljnjem tekstu: Vrtid), odgovornost za blagajni6ko poslovanje, evidentiranje
gotovinskog prometa, blagajnidke isprave i blagajniiki maksimum, plaianje gotovim novcem,

kao i druga pitanja vezana za blagajnifko poslovanje.

elanak 2.

Gotovinu Vrtiia Eine:

L. Noviana sredstva podignuta s poslovnog raduna Vrtiia
2. Novfana sredstva koja se nalaze u blagajniVrtiia

ilanak 3.

Blagajnidki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moZe zadriati u blagajni na

kraju radnog dana.

Za potrebe redovnog poslovanja Vrtiia utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu 5.000,00

kuna, 5to je propisano odredbom dlanka 29. stavka 2. Zakona o fiskalizaciji i prometu
gotovinom ( NN 133/1-2,L55 / !6,LOG / Lg).

lznos sredstava iznad 5.000,00 kn odnosno iznad blagajnidkog maksimuma, a koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, potrebno je poloiiti na poslovni raiun Vrtida lsti dan ili
najkasnije drugi radni dan.



U svim situacijama u kojima je to propisano i mogude, preporuduje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog raiuna Vrtida otvorenog u poslovnoj banci.

elanak 4.

Blagajniiko poslovanje evidentira se preko blagajnidkih isprava:

L. blagajniikeuplatnice
2. blagajnidke isplatnice
3. blagajnidkog izvjeftaja.

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj, odnosno isplatitelj.

Blagajnik/administrator duian je voditi evidenciju blagajnidkog poslovanja {uplatnice,
isplatnice, dnevnik blagajniikog poslovanja i popratne priloge - radune, naloge, potvrde i sl.).

elanak 5.

Gotovinska novdana sredstva drie se u kasi blagajne Vrtiia kojom rukuje btagajnik.

Kljui od blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napuitanja radnog mjesta
blagajnik je duian zakljudati sef.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavljaju voditelj raiunovodstva i ravnatelj.

tlanak 6.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate istanje gotovine u blagajnite je duian redovitovoditi
raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost podignute gotovine, ispisuje uplatnicu za podizanje gotovine, isplatnicu na

ime i svrhu isplate po priloienim raiunima te obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja.

elanak 7.

U blagajnu Vrtiia evidentiraju se sljedeie uplate:

L. podignuta gotovina s poslovnog raduna Vrtiia,
7. povratiprimljenih akontacija za nabavku materijala,
3. ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

lz blagajne Vrtiia evidentiraju se sljedede isplate:

1. akontacije za nabavku materijala,
2. sredstva za manje materijalne troikove uz obvezno polaganje R1 raduna,
3. ostale manje isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

dlanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskim podizanjem mora biti numeriran i popunjen tako da

iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti



ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojedem dokumentu krivo upisani
podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, izvornik se prilaie uz blagajnidki izvjeitaj
zajedno s pripadajudom dokumentacijom, jedna kopija se uruiuje uplatitelju, druga ostaje u
evidenciji blagajne.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u tri primjerka, izvornik se prilaie uz blagajnidki izvjeitaj
zajedno s pripadajudom dokumentacijom temeljem koje je izvriena isplata novca iz blagajne,
jedna kopija se uruduje isplatitelju, druga ostaje u evidenciji blagajne.

elanak 9.

Blagajna Vrtida vodi se u skladu s potrebama Vrtida, a zakljuiuje se dnevno, kad se uturduje
stvarno stanje blagajne.

Blagajnidki dnevnik se kompletira s prilozima i evidentira u glavnoj knjizi te rasporeduje na

odgovarajuda konta tro5ka.

ilanak 1o.

Ova procedura stupa na snagu danom donoienja, a objavit ie se na mreZnoj straniciVrtida.

PREDSJEDNIK U PRAVNOG VIJECA
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