
DJE.JI VRTIC RADOST
Hercegovadka22
2l 000 Split

KLASA: 601-021 19-021003
URBROJ: 2 1 8 1 -1 5-0 1 -l 9-0 1

split, 28. t0.2019. g.

Na temelju dlanka 79. Statuta Djedjeg vrtica, auvezi sa dlankom 34. Zakonao fiskalnoj odgovomosti
(Narodne novine, br. 111/18) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjaie Jfistalno.l
odgo-vornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine, Uroj estie), ravnatr:ljica
Dj edj eg vrtila Radost donosi

PROCEDURU O BLAGAJNT.XOTU POSLO!'ANJU

I. OPCE ODREDBE

ilanak l.

Ovom Procedurom ureduje se organrizacija blagajnidkog poslova.nja Djedjeg vrtica Radost (u
daljnjem tekstu: Vrtic), odgovornost za blagajnidko poslovanje, evidr:ntiranle g&ouinskog prorneta,
blagajnidke isprave i blagajnidki maksimum, placanje gotovim novcgm, kat i-aruga pitanja vezaniL
za b\ agajnidko posl ovanj e.

elanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a. imaju roclno znadenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na osobe oba spola.

ilanak 3.
Gotovinu Vrtica dine:

- novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna Vrtica
- novdana sredstva koja se nalaze u blagajni Vrtica
- novdana sredstva naplacena od strane roditelja

II. BLAGAJNIdKI MAKSIMUM

ilanak 4.

Blagajnidki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se m,cZe zadrZati u blagajni na
kraju radnog dana.
Tapotrebe redovnog poslovanja Vrtica utvrduje se blagajnidki maksirnum u iznosu od 15.000,Crg
kuna.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce preporuduje, se bezgotovinsko poslo.,,,anje:
putem poslovnog raduna Vrtica otvoren,cg u poslovnoj banci.



ilanak 5.

lznos sredstavarznad 15.000,00 kuna odnosno iznad blagajnidkog maksimuma, a koji na klaju radnog
dana. ostaje u blagajni, potrebno je poloZiti na transakcijski radun Vrtica istog dana.

III. EVID]ENCIJE O BLAGAJNIdKOM POSLOVANJU

ilanak 6.

81 ag;aj ni dko posl ovanj e evi clerLtira se preko bl agaj ni dki h i sprava:
- bl a,gaj ni cke uplatnice
- bla;gaj nidke i splatnice
- blalgaj nidkog izvj eStaj a.

Za svaku pojedinadnu uplalu i isplatu novca iz blagajne rzdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno primatelj isplate.
Blag;ajnitr</evidentidar duLan je voditi evidenciju blagajnirlkog poslovanja (uplatnice, isplatnice,
dnevnik blagajnidkog poslovanja i popratne priloge - radune:, naloge, potr,,rde i sl.)

Clanak 7.

Blag;ajnidko poslovanje evidentira se rudno.

IV. ODGOVORNOST ZABLAGAJNTCXO POSLOVANJE

ilanak 8.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne Vrti6a. Kljud blagajne moZe imati samo
blagajnik. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljutati kasu blagajne.
Blap;ajnik-evidentidar duLan je raditi obradun blagajne te predati voditelju radunovodstva na
evidenciju u glavnu knjigu u r,lku od sedam dana po isteku tekuceg mjeseca.
Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavljaju voditelj radunovodstva i ravnatelj.

ilanak 9.

Blap;ajnik-evidentidar Vrti6a je odgovoran zauplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blag;ajnik-evidentidar je duZan. redovito voditi raduna o kolidini primljenog i izdanog novca.
Zaprtmljenu dokumentaciju (radune, naloge, potvrde i sl.) blagajnik-evidentidar kontrolira formalno
i su5tinski, fizidkim brojanjem potvrduje todnost podignute gotovine, ispisuje uplatnicu zapodizanje
gotovine, isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu te obavlja isplatu gotovine s
potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

\I. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

ilanak 10.
U blagajnu Vrti6a se evidentiraju sljedece uplate:
- porlignuta gotovina s poslovnog raduna Vrtida
- po,urat primljene akontacije za sluZbeno putovanje
- po',rrat primljene akontacije za nabavku materijala zarad s djecom u posebnim programima
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.



Iz blagajne Vrtida se evidentiraju sljedece isplate:
- polog gotovine na poslovni radun
- akontacija za slvLbena putovanja i tro5kovi sluZbenog puta
- tro5kovi locco voZnje
- sredstva zamanje materijalne troskove uz obvezno polaganje Rl raduna
- ostale manje isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

elanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Vrtiia mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi relevantan dokurnent)
kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

ilanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskim podizanjem isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima dozvoljinoje napr:aviti
ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postojecem dokumentu krivoupisani podatak
precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe kojaje napravila ispravak.
Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, izvornik se prilaZe uz blagajnidki
izvje5taj zajedno s pripadajucom dokumentacijom, jedna kopija se uruduje uplatitelju, druga ostaje u
evidenciji blagajne.
Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u tri primjerka, izvornik se prilaZe uz blagajnidki izvje5taj
zajedno s pripadajucom dokumentacijom temeljem koje je izvr5ena isplata novca izblagajne, jedna
kopija se uruduje isplatitelju, druga ostaje u evidenciji blagajne.

ilanak 13.

Blagajna Vrti6a vodi se u skladu s potrebamaYrtica, a zakljuduje se jedan put mjesedno.
Kontrolu blagajnidkog poslovanja vrii voditelj radunovodstva. Blagajnidki dnevnik se kompletira s
prilozima i evidentira u glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca konta.

vr. zAvRsNn onnnnnu

elanak 14.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja i biti 6e objavljena na internetskoj stranici Vrti6a.
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