DJEC]I VRTIC .SMJESKO*
KLASA: 402-01/21-04/01
URBROJ:2198/12-08-02-21-2
Vir. 02.02.2021. godine

Temeljem &lanka 36, Stamuta Djedjeg vriica Smjesko™ | a u vezi =a &lankom 34, Zakona o
[iskalnoj vdeovornosti (Maredne novine, be. 11118} 1 Elanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalne] odgovornosii (Narodne noving, broj 95/19 ) Ravnateljica Djedjeg vriida
omjelko” donosi:

PROCEDURU O BLAGAINICKOM POSLOVANIU U
DJECJEM VRTICU SMJESKO

Clanak 1.

Procedurom o blagajniékom poslovanju ureduje se blagajnicko poslovanie Djeéjeg vrtica
wamjedke™, poslovie kajige i dolumentacija u blagajnitkorn poslovanju, kontrola blagajnitkog
poslovanja, iretman manjkova 1 viSkova u blagajni, placanje gotovim noveem, kao i druga
pitanja u svezi blagajmékog poslovania.

Clanak 2,

Gotovinu Djedjes vrlica  Smjesko™ fine ;
- noviana sredstva podignuta £ poslovnog raduna
- povéana sredstva napladens od stranaka 1
novénna sredsta koja se nalaze u blagajni

Clanak 3.

LI Dietjem vrtida ,.Smjesko” se vodi glavna blagaina te se sav promet gotovinskih novéanih
sredstava evidentira u glavno] blagajni ( od podizanja sa raéuna , uplate u blagainu te do
isplate iz blagajne).

Clanak 4.

Blagaymitho poslovanje evidentim s¢ preko blagajniékih isprava:

- blagajniéke uplatnice,

- blagajnicke isplamice

- blagginickog izvjeitaja.

Blapajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja blagajnik | a dufan -dufna je voditi
evidenciju blagajniCkog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnitkog poslovanja i
popratne priloge ( méune, naloge, potvede 1 dr).

Blagajnicke poslovanje se vodi rudno.



Clanak 5.

Gotovinska noviana sredstva drfe se 1 kasi hlazajne Kojom rukuje blagainik koji je edgovoran-
odgovorna za isplaie | stanje gotovine u blagajei. Blagajnik je duzan-duina raditi obracun
hiagajne, evidentirati blageinitke poslovanje glavne knjige te je odgovoran-odgovorna 2a
potovinska sredstva u glavno) blagajni.

Kontrolu blagajnickog poslovania obavlja Ravnateljica.

Clanak 6.

U glavnej blagajni evidentiraju se sljedede uplate:
- podignuta gotovina s transakceijskog rauna

U blagaini Vrtica evidentiraju se sljedete isplate:

- sredstva 2za manje materijalne frofkove (materijal za tekude odt?avanje, beazin, sitni
popravel, manji trofkovi za koje nije moguée platanje preko [akture i slitno} uz
obavezno prilaganje R] ratuna,

- trotkovi sluZbenog puta

- ostale isplate koje su nastale kao rezuliat redovnog posiovanja

Sve uplate gotovine u blagajni polafu se na poslovni afun Vriica, dok se za potrebe isplate
gotoving podiZe s puslovnog raduna Vrtica.

Clanak 7.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temeliu
prethodne izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno splata (raun. nalog,
odluka ili drugi va#edi dokument), kojeg svojim potpisom odebrava ravnates).

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u rafunovodstvo
mora imati potpis od strane blagajnika, t2 potpis od strane primaiclja ti. isplatitz]ia.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora bill brojéano omaden 1
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja.

[spisivanje 1 potpisivanje dokumenta o isplatl 1 naplati je jednokratmo. s dvije kopije 1
izvomikom, za potrebe primatelie. raéunovidstva i blagajne.

Clanak 9.

Glavna blasajna se vodi dnevno, a zakljutuje se na kraju tekuceg mjeseca, da s2 utvedi stvarno
stanje blagajne.

Blagajnik vodi blagainicki doevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvamem stanju i
iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primierak blagajnidkog dnevnika sa svim prilozedim dokumentima o naplatama 1
isplatama dostavlja se u radunovedstvo na knjiZenje.

Clanak 11,



Maksimaini iznos novea (blagajniZki maksimum) fznosi 5.000,00 kuna 3o je odredeno
Ordiukom o blagajnickom maksimumu .

U gvim situacijame u kojima je to propisano 1 mogude, preporuduje se bezgotovinsko pladanje
petem transakeijskog raduna Djedjeg vriica ,.Smjciko™,

Clanak 11,

(rva Procedir slupd na snagu 5 danom donoSenja i bil ¢e objavijena na oglasnog plod Dyeljeg
vetica JSmjesko™ 02.02.2021.. podme.

ZAMIENICA RAVNATELIICE ;

Julijana Begonja
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Djedji vriic ,,Smjesko .,
KLASA: 402-01/21-01/01
UR.BROJ:2198/12-08-02-21-2
Yir, 02.02.2021,

Na temelju Elanka 56. Statuta Dijedjeg vriida Smjedko™, a u vezi s tlankom zakona o fiskalno
adgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji 1zjave o
fiskalne) udgovernosti (Naredne novine, broj 35/19). Ravnateljica ustanove donosi:

PROCEDURU
upravljanja i raspolaganja nekretminama u viasniStvu

Djetjeg vrtica Smjesko

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se postupanje Djedieg vrtiéa  Smiesko™  (u daljnjem tekstu: vrtid)
u svezi sn sfjecanjem, raspolaganjem i upravijanjem nekretninama u viasm&tva ustanove i
osnivaca.
Clanak 2.

Osnlvad upravlja nekretuinama Dijeljeg vrtica Smjeiko temeljem  viasnikih ovlasti, a pod
uvjetima i na nacin propisan Zakonom o vlasni$tva i drugim stvarnim pravima { Narodne novine
01/06, 6GRAOR, 137/99, 22/00, T3/00, 12800, 11401, 7906, 141/06, 146/08, 3809, 153/09,
143712, 152/14), Zakonom o ustanovama (Narodne novine 76/03_ 20/97, 47/99, 35/08 1 127/19)
te drugim zakonima i propisima Republike Hrvarske i ovom proczdurom.

II. TEMELINE ODREDBE
Clanak 3.
Orvom procedurom se naredito ureduje:

- stiecanjc, raspolaganje i upravljanje nekretniname,
- provedenje natjedaja za zakup/najam poslovnih prostora,
- Ostvarivanje izasnivanje drugih prava na nekretninama.



Clanak. 4

Ul sklopu stjecanja. raspolaganje, upravliania, 1 korstenja nekretninama u svom viasmitva,
ustanova ¢

- ureduje viasnizko-pravno stanjc nekretnina,

- viEi investicijsko i tekude odrzavanje nekretning,

- dgjeu zakup/najam posiovne prostare

- vréii druga viasnitka prava u skladu sa zakonom i opéim aklima ustanove .

(“lanak 5.

Ravnatelica ustanove ovlaitena je u ime i Za ralun ostanove samostalno sklapati ugovore u
oravnom prometi osim UZovor tija pojedinadéna vrijednost prelazi 40.000,00 kuna {slovima:
Svadesertisuéa kuna), a ugovore tija pojedinaéna vrijednost prelazi 40.000,00 kuna (slovima:
Gradesettisuéa kuna) do 70.000.00 kuna (slovima sedamdesettisnca kuna) mode sklapat uz
ssethodnu suglasnost Upravnog vijeéa Uslanove . 7a iznose vede od 70.000 ka potrebna je
rrethodng suglasnost osnivada. (vidi statut i usporedi iZnose)

ML DAVANJE U ZAKUP/NAJAM POSLOVNIH PROSTORA
Clanak 6.

Podetnn (najnizn) eijenu zakupamajma poslovnog prostora pdreduje Upravno vijede.(odnosno
osmivat)

Clanak 7.

Upravno vijede donosi Fakljutak/Odluku o raspisivanju natjecain za davanje 9 rakup/majam
postovnog prostora v vlasnitvn ustanove .

Clanak 8.

NetjeBai  pripreme, objavijuje | provodi  ravnateljica ili  osoba koju ona  oviasti.
~etjesal o davanju u zakupnajam poslovnog prostora ohjavijuje se u docynom tisku. ma
aglasnoj plodi 1/l na sluzhenim web stranicama Osnivaca.

Tekst natjelaja sadrii:

~  adresy, namjeni § povrinu peslovnog prosiora,

- podetnu natjedajnu cijenu

- rok tragjanja zakupa/nejma

- iznos jambevine za orhiljnost ponuds

- sadrfaj ponude,
nadin, rok i mjesto podnodenie poaude.

- odredbu da ako najpoveljniji ponuditelj odustane od sklapanja ugovora o zakupwnajmu,
cubi prave na pevrat jamCevine, te da e s sklzpanje ugevera panudifi sljededem
najpovalinijem ponuditelju



- rok u kojem je najpovoljniji ponuditelj duan sklopiti ugovor o zakupu/najmu 3
USIEANO YO,
- osmle dodatne informacije 1 uyvjete.

Clanak 9.

LT tekstu natjeéaja uz uvjete iz prethodnog clanks ove Procedure, od ponuditelja e se zatraZiti
da dostavi i sljedede:

1. podatke o ponuditcliu

2, presliku osobne iskaznice za fizicke osobe, a za pravne osobe izvadak iz sudskog ili dragog
edgovarajuces regisiea,

3. dokaz o upladeno| jaméevini,

4. presliku kartice tekuéeg raduna ili broja Ziro-ratuna na koji se mofe vratiti jaméevina

5. ponudeni fznos cljene zakupanajma lzrazen u kunama

6. dokaz o nepostojanju duga prema Ugilistu od strane ponuditelja, kao i od tyriki i obrta ko
s 1 viasnistvu ponuditelja.

Clanak 10.

Po isteku roka za dostavu ponuda po natjeéaju, ravnateljica otvara pristigle ponude, sastavija
zapisnik o otvaranjy, pregledu | ocjeni pomuda te ga destavlja Upravnom vijedu.
Nepravodobno prispjele i nepotpune ponude nede se razmatratl

Izmedu pravovremeno pristiglih ponuda sa svom potrebnom dokumentacijom Upravne vijece
1zabire najpovoliniju ponudu.

Najpovoljnijom ponudom smatrat ée s¢ ona ponuda koja uz ispunjene uvieta iz natjeCaja
sadrEi 1 najvisi iznos ponudene cijens.

Clanak 11.

Javni natjecaj smatra se valjanim ako pristigne makar 1 samo jedna valjana ponuda.

Clanak 12.

1 slufaju da dva ili vite ponuditelja, uz ispumavanje svih uviela Natjetsja, ponude jsti iznos
cijene, Natjedaj ée = ponoviil.

Clanak 13.

17 sluaiu da nitko ne dostavi ponudu u postupku prikupljania ponuada ili ponuditel)i ne
ponude niti podetnu cijeau, Upravno vijete moZe donijeti odluku o sniZenju poletne cijenc

Clanak 14.



Na temelju zapisnika ravnatelj/ice Upravno vijece donosi odluku o odabire najpovoeljnije
ponude.
Clanak 15,

Ponuditelju koji nije uspio u naljedaiv. jaméeving ée se vratiti o roku od 15 dana od dana
odabira najpovolinje ponude.

U sluéaju da najpovoljniji ponuditel] odustane od sklapanja ugovora o zakupu'najmu, guhi
pravo na povrat jamdevine, a sklapanje ugpovora ponudit ée se sljedeéem najpovoljnijem
ponuditelju

Najpovolinijem ponuditelju poloZena ce se jaméevina urafunati u cijenu zakopa/najma.
Clanak 16

Odredbe élanka 6. do 15. ove procedure na edzovarajuci nain 58 primjenjujli na raspisivange
natjeéaja za ostale vidove raspolaganis nekretninama.

Clanak 17.

Ravnatelj/ica mode bez provodenia javnog natjelaja donijeti odlulm o kratkoroénom 1li
povremenom iznajmljivanju peslovaih prostor ustanove  sukladno odlukama Upraviog
vijeca (najam dvorana za sastanke, @ proslave, za viezbange 151.).

Clanak 18.

fasnivanje zaloFnog prava (hipoteka) na nekretnmama u viaspidtva ustanove mo?e se
dozvoliti jzomno ako j& to w izravnom interesu za ostvarivanie funkcje ustanove |
a o rasnivanju zalo¥nog prava odludyje Upravoo vijede oz prethedno ishodenu pisanu
suglasnost Canmivaca.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19,

Ova procedura stupa na snagu dan nakon dana objave na oplasno) ploéi.

ZAMIENICA RAVNATELIICA:
Tuliajana Begonja

.




DIECI VRTIC SMIESK O
KLASA: 402-01/21-05/01
UR.BROJ: 2198/12-08-12-02-2
Vir, 02.02.2021,

Na temelu élanka 56 Statuta ustanove Djejeg vrtida , Smjedko” | a u vezi sa Elankom 34,
Zakona o fiskalnoj edgovomosti (Narcdne novine, br. 111718) 1 tlanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Trjave o fiskalngj odgovornosti (Namdne novine, broj 95/19),
ravnateljica , dana 100022021, godine donosi ;

PROCEDURD NAPLATE PRIHODA

Clanak 1.
Uvom procedurom ubveduju se kriteriji | mjerila, te s2 propisuje postupak naplate potraZivanja
Diedjeg vrtida .

Clanak 2,
Vrste priboda koje se napladujw
- Sufinanciranje cijene usluge, participacije i slino,
- Sredstva po ostalim osnovama potrazivanja koja se mogu pojavit u Vitiéu
Clanak 3.
Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvaéaju slijedede:;
- Pismena opomena
Opomena pred uzbu
- Pokretanje ovrinog postuplka radi naplate potraZivama

Clanak 4.
Ummaéi u obzir vigednost pruZane usluge kao 1 trofak slanja opomena za nepladanje e
trodka postupka prisiine naplate (ovrini postupak), Vol jo donio procedury o dinamici
upuéivanja opomena za pladenje, kao i opomena pred iskljuéenje te pokretanje ovrinog
postupka i 1o na sljjededi nadin:

1. Ukeliko platanje po ratunu-uplatnici nije izvrieno u zakonskom roku navedenom u
ugovoru- izjavi roditelja korisnika usluga Vitica, Vrtié ée urazdoblju ne duljem od 30
dana. duZniku peslati opomenu o dospjelom dugu za pladanje.

Ukeliko nakon proteka dalinjeg roka od 15 dana nije napladen dug za koji je poslana

opomena pred isklju¢enje, Vrti¢ ée duZniku poslati pismeno, opomenu pred tuZbu,

3. Ukoliko s i nakon poduzetih mjera ne uspije naplatit dospielo potrativanje, otkazuje
se pruzanje ushugs, i u daljem roku od 30 dana uslijediti e wZba (oveint postupak)
putem odvjetnika za naplam dospjelog potrafivanja.

4. Ukoliko s¢ utvrdi da su potra¥ivanja nenaplativa primjenom navedenih mjera
utvrdenih u €1, 3 ove Procedure ( u sluaju nemoguénosti naplate temeljem
pravomodnih odluka nadlefnih tijela, zbog nastupanja rastare sukladno vaFeéim
zakonskim propisima, ukoliko potraZivanja nemaju valjanu pravnu csnove, u slulaju
kada iznos potraZivanja obzirom na trofkove naplate nije isplativ ili drugim

Isd



sludajevima propisanih zakonom) potraZivanje se mo#e djclomiéne ili u cijelosti
otpisati sukladno prijediogu ravnateljice i odluke Upravnog vijeda Vrlida.

Clanak 5.
Za pradenje naplate prihoda raduZena je financijsko-rafumovodstvena slufha.

Clanak 6.
Chea Procedura objavljena je na web straniei Vitiéa, a stupa na snagy dan nako dana
donodenja,

ZAMIENICA

BAVNATELIICA

Julijana Begonja
N
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Djedji vrtid . Smjefko™
KLASA: 402-01/21-02/01
URBROY: 2198/12-08-02-21-2
Vir, 02.02.2021.g.

Temeljem clanka 56 Statuta Djeéjeg vitica  Smjesko™ , a u vesi sa clankom 34, Zakona o
fiskalno) edgevomost (NN broj 111718} 1 élankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Lzjave o
fiskalnoj edgovomosti ( NN broj 95/19) ravnatelj/ica donosi:

PROCEDURLU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJIA PUTNTH NALOGA
U DIECIEM VRTICU

Clanak 1.

(vom e Procedurom propisuje nadin i postupak izdavanja te obratunavanja naloga za
sluFbeny putovanja u zemlji i u inozemstvu djelatnika Djedjeg vrti¢a , Smijesko™ zaposlenih
na odredeno i /li neodredend vitjeme. !

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muikom rodu upotrebljavaju se neutralno i
odnose se jednake na muske 1 Fenske osobe.

Clanak 3.
Slufbenim putovanjem u smisle Zakona smatra se putovanje do 30 dana neprekidnog
Irajania.

Clanak 4.
Pod sluZbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se putovane na odredidte koje je od
mjesta racda, mjesta stanovanja ili nekog drugog mjesta kretanja na shufbeno putovanje
udaljenc najmanie 30km,
SluZbeno putovanje u inozemstvo podrazumijeva putovanje iz Hrvalske u drugu drkavu, iz
Jjedne strane drZzave u drugu 1 iz jednog mjesta u dmgo unotar strane drzave,

Clanak 5.
Svaki djelamik prilikom upuéivanja na sluzbeno putovanje dobiva od ustanove ovjeren
putni nalog potpisan od ravnatelja ili druge osobe oviadiens za potpisivanje u njegovom
odsustye,
Ukoliko putuje sam ravnatelj, on slobodno moZe biti osoba potpisnik na putnom nalogu il
moZe zalraziti predsjednika Upravnog vijeda da mu st potpade,

Svaki putni nalog se upisuje u Knjigu putnih naloga.

Clanak 6.
Ravnatelj vriiéa je osoba koja donosi kenaénu odluku hode li odredeni djelatnik biti upuéen
na sluZbeno putovanje, te na koji ée nafin biti rijeSen prijevoz | smjeStaj (pa putovanju
ukoliko putovanje traje dufe od jednog dana).
Takoder odlufuje 1 o tome hoce I osobi upuéeno) na sluzbéno putovanje biti isplacena
akontacija 1 u kojem iznosu, ili ée isplata na tekudi raéumn uslijediti nakon obraduna svih
woikova navedenih na putnom nalogu dostavijenom u ratunovodstvo po zaveietka



putovanja,

Clanak 7.
Csoba upuéena na sluzhbeno putovanje najvise 7 dana od povratka sa slufbenog puta dufna
e popunjeni putni nalog ovjeren svojim potpisom, pisanim izvjedéem o rezultatima
sluEbenog putovanya i prilozima proslijediti u rstunovodstvo.
Obavezno treba navestd datum § vrijeme polaska i povratka, te pofemo i zavring slunje
brajila ako je koristio dsobni automohil{ navesti sve relevanine podatke o automoebilu-tip,
marka. registarkskam omaka). karte prijevoznika, rafun za smiestaj sa specificiranim
obracima, ako smjeits] nije placen virmanskim putem ili je osiguran na dragaéii nadin, te sve
ostale trofkove koji su nastali tijekom putovania | oz adekvaine dokaze),

Clanak 8.
Vaoditel; rafunovodstva provod) formalnu | matematicky provieru obmadunatog putnog
naloga, izraéunava broj sati provedenih na putu temeljem tega se utvrduje 1 broj dnevnica,
te sve cstale relevantne trogkove,
(Obratunati putni nalog se daje ravnatelju na potpis auroku od 15 dana od zaprimanja se
isplacuju trodkovi zaposleniku.
Nakon toga se evidentira putni naloga u Knjizi putnih naloga,
Voditelj méuncvodstva trofkove po putniom nalogu knjiE v Glavne] knjiz,

Clanak 9.

Ova procedura stupa na snagu dan nakon dana donodenja | biti ¢e objavljenja na oglasnaj
ploti i stranici Djedjeg velia  dana 02.02 2021 godine.

Zamjenica ravnateljice

Julijana Begonja



DIECH VRTIC SMIESKD
KLASA: 402-01121-0301

LR BRO2 1981 2-08-02-21-2
Vir, 02.02.2021,

Temeljem ¢lanka 56 Statuta Djedjeg vrica“Smijesko™ |, ravnateljfica Djedjeg vitica .Smjetko"dana 02.02.2021 donosi:

PROCEDURU ZAPRIMANJA [ PROVIERE RACTUNA TE PLACANIA PO RACUNIMA

Postupak zaprimanja | provjere ratuna, te platanja po raéunimsa u vitiéu, provodi se po sljededoj proceduri:

R 5 = IEVERSENIE POPRATNI
DIJAGRAM TIIEKA OPIS AKTIVNOSTI GDGOVORNOST T DOEUMENT]

Zaprimanje Rafuni se zaprimaju u uredu ravnatelj istog dana
raduna raviateljice , upisuje se datum

zaprimanja i parafira ravnatelji ili

osobi Koju on oviasd
Sustinska kontrola raung za | Suftinska kontrola obavlja se prilikom | ravnatelj nivise 3 dana olpremnica
wredski materijal i sredstva | isporuke te e na ofpremnici upisuje po zaprimaniu
Zn Ciddenje datum kentrole i paral ratuna
Suftinska kontrola raduna za | Sufiinska kontrola obavlja se prilikom | odgajitel) nejvisde 3 dana otpremmnica
namirnice za kuhinju isporuke te s¢ na olpremnici Upisyje o Faprmaniu

datum kontrole i paraf ratuna
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[Lomtiringe i knjiFenje
(FLIRTTT

Fazvrestavanje raduna prema vrslama
rashoda, programima
{aktivnostima/prajektima) 1 izvorima
financiranja te unos u
ratunovodstveni sustav

e -

Platanje raduna prema
dospijeu

| Platanje raduna prema
dospijedn

Priprema naloga 7a ﬁ_rmh_..h.n :

refuncyodsty

?.m:::{__r.._m?.:_

unutar mjeseca | kontm

na kaji s odnesi | plandklasifikacijski
Tacum sustay

prema dospijedu | nalow #a pladange

-Gmcg.ﬁ__._n =m._..cmm za m_umpﬂ...w.m = ?E.._F
avlasteneh osoba

ravnatelj ifili osoba kopa an ovlast
{ravnatelj mo#e za odobrenje nalog
za placanje ovlastiti jednu il vise

oseba

prema dospijedu

COva procedura objovljeno je na oglasnoj plodi vetica dana 100022021, i stupa na snagu dan nakon donogenja ove odluke.

ZAMIENICA RAVNATELJICE
Julijana Beponja

nalozi za plaéanje




