Na temelju ¢lanka 38. Statuta Djeéjeg vrtica Bakar, ravnateljica donosi

Pravilnik o blagajni¢kom poslevanju

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Dje¢jeg vrti¢a Bakar,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajni¢kog dnevnika, blagajni¢ki maksimum, kao i druga pitanja u svezi blagajni¢kog
poslovanja.

Clanak 2.

U Djeé&jem vrticu Bakar se osigurava pracenje gotovine u skladu s potrebama Ustanove.
Gotovina obuhvaca:

-novéana sredstva podignuta sa transakcijskog ra¢una Grada Bakra

-nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.

Za potrebe redovitog poslovanja Dje¢jeg vrti¢a Bakar, utvrduje se najvisi iznos gotovog
novca koji mozZe ostati u blagajni na kraju dana , odnosno blagajni¢ki maksimum u iznosu od
5.000,00 kn

U smislu stavka 1. ovog €lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem transakcijskog ra¢una Grada Bakra ( riznica)
u poslovnim bankama, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma u blagajni po zaklju¢ivanju dnevnika mora se
poloziti na transakcijski radun najkasnije drugi dan, osim ako nema potrebe za njihovo
koristenje.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJE
Clanak 4.

U Gradu Bakru se za Djegji vrti¢ Bakar se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih
novdéanih sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko:

-naloga za naplatu ( uplatnica)
-naloga za isplatu ( isplatnica)
-dnevnika blagajni¢kog poslovanja ( blagajni¢kog izvjestaja)



Blagajnicko poslovanje se mozZe voditi ru¢no ili elektronski. U slu¢aju blagajni¢kog
poslovanja elektronski, dnevnik blagajni¢kog poslovanja, nalog naplate i nalog isplate moraju
imati zadovoljavajucu formu.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Gotovinska nov¢ana sredstva koja su podignuta iz blagajne Grada Bakra, drze se u sefu
Djecjeg vrti¢a Bakar, kojim rukuje ravnateljica, koja je odgovorna za gotovinska sredstva u
blagajni.

Ravnateljica je duzna raditi obracun blagajne krajem mjeseca, evidentirati blagajnicko
poslovanje, predati blagajnu u Grad Bakar radi evidentiranja u blagajni¢ko poslovanje glavne
knjige te je odgovorna za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja pro¢elnik Upravnog odjela za proraduni financije.

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 7.

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece naplate
-podignuta gotovina s transakcijskog racuna
-ostale naplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedece isplate:
- Placanje nabavljenih dobara i usluga
- Polog gotovine na transakcijski ra¢un
- Dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja
- Ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 8.

Naplate u glavnu blagajnu polazu se dnevno na transakcijski ra¢un Grada Bakra.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata ( raun, nalog,
odluka ili drugi vaZe¢i dokument).

Svaki dokument u vezi s gotovinsko isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s izvornikom i
preslikama za potrebe primatelja, tj platitelja , raunovodstva i blagajne.

Clanak 9.

Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljucuje se sa zadnjim danom tekuéeg mjeseca, kad se
utvrduje stvarno stanje blagajne.

Stru¢ni suradnik za proracunsko ra¢unovodstvo obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji
unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove evidencije u
ra¢unovodstvo mora biti ovjeren potpisom od strane osobe odgovorne za blagajnicko
poslovanje, te potpisom od strane primatelja ili isplatitelja.



ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i i web
stranici Dje¢jeg vrtica Bakar.
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