Na temelju ¢lanka 55. Statuta Djecjeg vrtica Sisak Novi, a u skladu sa &nkom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovoronosti ( NN 111/18 ), kao i €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19 ), ravnateljica Dje¢jeg vrtica Sisak Novi donosi:

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
1.OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje sé organizacija blagajni¢kog poslovanja Djecjeg vrti¢a, poslovne
knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnitkog dnevnika, uskladenost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,
blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Djedjem vrti¢u se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama
djedjeg vrtica.

Gotovinu Djedjeg vrtica &ine:

- nov€ana sredstva podignuta s poslovnog raéuna

- nov€ana sredstva naplaéena od stranaka
- nov€ana sredstva koja se nalaze u blagajni

Il. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.

Blagajnitko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:
- blagajni¢ke uplatnice
- blagajni¢ke isplatnice i
- blagajnitkog izvjestaja ( dnevnika blagajni¢kog poslovanja ).
Blagajnicko poslovanje se vddi elektronski ( aplikacija 110-Blagajna ).
Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacéena

uplatnita, odnosno isplatnica_ ili rjeSenje koju potpisuje blagajnik , uplatitelj odnosno
isplatitelj i likvidator. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata odnosno isplata.



lIl. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 4.

Gotovinska novéana sredstva dre se u blagajni kojom rukuje administrativno-
racunovodstveni djelatnik, koji je odgovoran-a za naplate, isplate i stanja gotovine u blagajni.
Administrativno-ra¢unovodstveni djelatnik duZan-a je raditi obrag&un blagajne te evidentirati
blagajnitko poslovanje u glavnu knjigu.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja likvidator, a mjese¢no izvjeéée kontrolira
ravnateljica.

Clanak 5.

U blagajni evidentiraju se slijedece naplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raéuna ( Riznica Grada Siska )
- uplate roditelja za organizirane djegje predstave, izloZbe, izlete i sl.

U blagajni evidentiraju se slijedece isplate:

- polog gotovine na poslovni raéun ( Riznica Grada Siska )

- placanje nabavljenih dobara i usluga

- dnevnice i troskovi sluzbenih putovanja

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja dje¢jeg vrtica

Clanak 6.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata ( racun, nalog,
odluka ili drugi vazeéi dokument ).

_ Clanak 7.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati ili naplati je jednokratno, printanjem
dokumenta uplate ili isplate iz ra¢unalnog programa.

Clanak 8.

Blagajna se vodi dnevno, a zaklju€uje se sa zadnjim danom tekuceg mjeseca, kad se utvrduje
stvarno stanje blagajne.

Administrativno-raunovodstveni djelatnik jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim
priloZzenim dokumentima o naplatama i isplatama dostavlja likvidatoru na kontrolu po isteku
tekudeg mjeseca. -



Clanak 9.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u iznosu od
5.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguée, preporuduje se bezgotovinsko
placanje putem poslovnog ratuna Djeéjeg vrtiéa Sisak Novi , tj. racuna Riznice Grada Siska.

Clanak 10.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja , a objavit ée se na oglasnoj plo¢i Dje¢jeg
vrti¢a i na web stranicama.
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Sisak, 30.10.20169.

Ravnateljica vrtiéa:

Sandra Kramarié
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