
Na temelju dl' 55' startuta Djedjeg vrtiia sisak stari, Zakonra o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine ttt/1'8), Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine
br'78/t!, ta6/L2', !3A/!3,, lghs i tltg/15), ravnateljioa vrtiia dana 30. listopada 2org.godine
donosi

PROCEDURU O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

I

Procedurom o blagajniilkom poslovanju ureduje se blagajnidko poslovanje Djedjeg vrti6a sisak stari
(u daljnjem tekstu: Vrti6), poslovne knjige idokumentacija u blagajnidkom poslovanju, pla6anje
gotovim novcem, blagajnidki maksimum iostale odredbe.

il

Blagajnidko poslovanje i poslovi blagajne su:

- Podizanje gotov'g novca sa raduna u banci ipolaganje u kunsku blagajnu
- Podizanje stranog novca sa raduna ili kupnja stranog novca i polaganje u blagajnu za

potrebe devizn ih gotovinskih isplata

- Uplate, isplate i i!uvanje gotovine

- Polog gotovine na radun

- AZurno vodenje lknjige blagajne

- lspostavljanje i druvanje blagajnidkih isprava

ill

lsprave u blagainidkom ;roslovanju su pisani dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni, sluie kao temelj
za knjiZenje, a dine ih:

- Blagajnidkeuplatnice,

- Blagajnidkeisplatnice,

- BlagajnidkiizvjeStaj

IV

U blagajnu Vrti6a se evidentiraju sljede6e uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raduna vrtiia
- kotizacije za seminare iskupove koje organizira Vrti6

- ostale uplate u gc'tovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.



lz blagajne Vrti6a evidentiraju se sl.iede6e isplate:

- troSkovisluibenog puta u inozemstvo

- sredstva za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje R1 raduna

- polog prikupljenih novdanih sredstava na radun

- ostale isplate po odluci ravnatelja

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Vrti6a mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog

dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi dokument) kojeg

svojim potpisom odobrava ravnatelj.

lsplate fizidkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrliti u gotovom

novcu iz blagajne vrti6a.

U svim situacijama u kojirna je to propisano i moguie, preporuduje se bezgotovinsko poslovanje

putem raduna Vrtiia, dok se gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to uobidajenim

situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaie potreba, hitnost islidno.

V

Za potrebe redovnog poslovanja Vrti6a utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu od 3.000,00

ku na.

VI

Gotovinska novdana sredstva se drie u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik" Kljud od blagajne

moZe imatisamo blagajnik. Prilikom svakog napuitanja radnog rnjesta blagajnik je duZan zakljudati

kasu.

Prije koriStenja godiSnjeg odmora ili sluibenog putovanja obavlja se primopredaja blagajne i kljuda

sa za mjenikom blagajnika.

vtl

Btagajnik vrtiia je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duian podizati ipolagatinovacte voditiraduna o kolidini priml.jenog iizdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizidllim brojanjem potvrduje

todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uprlate prema priloZenoj

dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnice na ime i svrhu isplate po priloZenom

radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojojje ispla6ena gotovina"

vill



Blagajha Vrtida se vodi i za[lludule mjesedno.: Na kr.aju svakog mjeseca::itagalnieki

kompletira i evidentira u Glavnoj knjizite rasporeduje na konta trolkova.

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

Blagajnidki izvje5taj kontrolira i potpisuje r.avnatelj.

" '-'
ova Procedur..rtup" nu',rn.rulornor obiro" n, ogt"uni* pi;itr. v;,i; : ''

ova Procedura objavljena je na oglasnim plodama vrtiia dana 30.10,2019, godine.
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Sisak, 30. listopada 2019.

izvjeStaj se




