Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine”, br. 111/18 i 83/23),
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje¥taja o primjeni
fiskalnih pravila (,Narodne novine“, br. 95/19) te Statuta Dje¢jeg vrti¢a Lanterna, ravnateljica

Djeéjeg vrti¢a Lanterna donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANIJA

Clanak 1.

Ovom se Procedurom propisuje nacin rada, organizacija i kontrole blagajni¢kog poslovanja,
postupak podizanja i pologa gotovog novca, uplate i isplate iz blagajne, vodenje blagajnicke
dokumentacije te kontrola i nadzor nad blagajni¢kim poslovanjem u Dje¢jem vrticu Lanterna

(u daljnjem tekstu: Vrtié).

Clanak 2.

Postupak podizanja, polaganja, vodenja i kontrole gotovinskog prometa u Vrti¢u obavlja se

prema sljedecoj proceduri:

| R.br. | AKTIVNOST | ODGOVORNOST ROK/UCESTALOST

1. Utvrdivanje potrebe za Raéunovodstvo Po potrebi, u okviru
gotovim novcem i blagajnickog maksimuma
podizanje gotovine s
raCuna

2. fzdavanje blagajnickih Racunovodstvo Prilikom svake
uplatnica/ isplatnica uz pojedina¢ne uplate ili
obvezno prilaganje isplate
vjerodostojnih
dokumenata ( racuni,
obracuni putnih naloga i
sl.

3. Vodenje Dnevnika Racunovodstvo Dnevno/ nakon nastanka
blagajne (blagajnickog promjene
izvjeStaja) i dnevno
zakljucivanje stanja
blagajne |

4, Formalna, racunska i Radunovodstvo | Prilikom zaprimanja
sustinska kontrola blagajni¢kog izvjestaja
blagajnickih izvjestaja i

| prateée dokumentacije

5. Pregled, odobravanje i Ravnateljica Tjedno/mjesecno
potpisivanje blagajnickog
izvjestaja




FG. Polog napladene gotovine Racunovodstvo | Isti ili najkasnije sljededi
radni dan kada gotovina
prijede blagajnicki

‘ maksimum

Clanak 3.

1. Vrti¢ mozZe obavljati gotovinska pla¢anja i drZati gotov novac u blagajni najviSe do visine
blagajnickog

maksimuma utvrdenog posebnom Odiukom ravnateljice, u skladu s propisima i odobrenjem
osnivaca.

2. Sva primljena gotovinska sredstva koja prelaze iznos utvrdenog blagajni¢kog maksimuma
moraju se uplatiti na jedinstveni Ziro racun riznice Op¢ine istog radnog dana, a najkasnije
sljedeceg radnog dana.

Clanak 4.

1. Isplata iz blagajne moze se obaviti isklju¢ivo na temelju pravovaljane, sustinski i ratunski
ispravne

dokumentacije (izvorni raéun, obraunat putni nalog, odluka ili ugovor).

2. Svaki blagajni¢ki dokument (uplatnica i isplatnica) mora sadrzavati redni broj, datum, svrhu
uplate/isplate, to¢an iznos izrazen brojkama i slovima te vlastoruéne potpise blagajnika i
uplatitelja odnosno primatelja sredstava.

Clanak 5.

Zabranjeno je koristenje gotovine iz blagajne u privatne svrhe, davanje pozajmica ili drianje
privatnog novca u blagajni Vrti¢a. U slu¢aju utvrdenog manja ili viSka u blagajni, blagajnik je
duzan odmah u pisanom obliku obavijestiti ravnateljicu radi pokretanja postupka utvrdivanja
uzroka i odgovornosti.

Clanak 6.

Ova Procedura objavit ¢e se na sluzbenoj mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Vrtica te stupa na
snagu danom dono3enja.
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