
Na temelju dlanka 53" Statuta Djedjeg vrliia Vrtuljak , a u vezi s a ilankom 34. Zakonao
fiskalnoj oclgovornosti (lrtrN br.11/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
liskalnoj odgovornosti ( NN br.95119), ravnateliica donosi

PROCEDURU O BLAGAJNIdXOU POSLOVANJU

dknak 1.

Procedurom o blagajnidkom poslovanju ureduje se blagajnidko poslovanje Dje6jeg vrtida
Vrtuljak poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslova4iu, kontrola blagajnidkog
poslovanja, tretrnan manjkova i viSkova u blagajni, plaia4je gotovim novcem, kao i druga
pitanja u svezi blagajnidkog poslovanja.

dhnak 2.

Gotovina Djedjeg vrtiia Vrtuljak je:

-novdana sredstva naplacena od fiziEkih i pravnih osoba
-novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna ustanove
-novdana sredstva koja se nalaze u blagajni ustanove

ftanak3.
U Djedjeem vrtidu Vrtuljak se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novdanih
sredstava evidentira u glavnoj blagajni.

' dlanak4.
Blagajnidko poslovanje evidentira se preko:
-nalo ga za uplafii (uplahica)
-naloga za isplatu (isplahica)
-dnevnika blagaj nidko g poslovanj a
Blagajnidke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja voditeljica radunovodstvq a duiana je
voditi evidenciju blagajnidkog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnidkog
poslovaqia i poprafire priloge ( radune, naloge, potwde i dr.).
Blagajnidko poslovanje se vodi radunalno.

dhnak 5.
Odgovornost za blagajniiko poslovanje

Gotovinska novdana sredstva drhe se u kasi blagajne kojom raspolaie voditeljica
radunovodstva koji je odgovorna za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Voditeljica
radunovodstva dui-ana je raditi obradun blagajne, evidentirati blagajnidko poslovanje te je
odgovoma za gotovinska sredstva u glar,noj blagajni.
Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavlja voditeljica radunovodstva i ravnateljica vrtida.

dtanak6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedede uplate:'
-podignuta gotovina s fiansakcijskog raduna,
- ostale uplate



U glavnoj blagajni evidentiraju se slijedede isplate:
-dnevnice i to5kovi sluZbenih putovanja,
-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

dhnak 7.
Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava uplata odnosno isplata (radun, nalog,
odluka ili drugi vaZedi dokument)
Blagajnidki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje u raiunovodstvo
mora imati Zig s potpisom od strane blagajnik4 te potpis od stane primatelja tj. isplatitelja.

flanak 8.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popur$en tako
da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokrafiro, s dvije kopije i
izvornikom za potrebe primatelj4 tj. platitelja, raiunovodstva i blagajne.

ilanak 9.
Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljuduje se sa zadnjim danom tekudeg mfesec4 kad se
utrrrduj e stvarno stanje blagajne.
Voditeljica radunovodstva obavezno vodi blagajnidki dnevnik u koji unosi i podatke o
utwdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak.
Jedan primjerak blagajnidkog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i
isplatama dostavlja se u raCunovodstvo na knjiZenje.

ilanak 10,
Maksimalni ianos novca (blagajnidki maksimum) iznosi 10 000,00 kuna 5to je odredeno
odlukom KLASA; 0 I l -AU W -l /8, URBRO I :238-33 -7 4-19 -l .

U svim situacijama u kojima je to propisano i mogude, preporuduje se bezgotovinsko plaCanje
putem transakcijskog raiuna Djedjeg vrtiia Vrtuljak.

むlanak ll.
OVa hOCedWa Stupa m Snagu S dmOn dO■ Ogetta i bit Ce Otta可 ena na Ogl器nd p10ё i i na
web sttatici vrtiCa dl霞 la 31.prosinca 2019・ 80dine.
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