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Na temelju €lanka 15.st.6. Statuta Centra za kulturu Dakovo te élanka 7. stavak 1.1 élanka 8. stavak 9.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine" br. 95/19) ravnateljica
Centra za kulturu Dakovo dana_u 14 2042 donosi

PROCEDURA BLAGAINICKOG POSLOVANJA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum organizacija blagajnickog poslovanja Centra
za kulturu Dakovo (u daljnjem tekstu: Centar), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju , uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vezana uz
blagajni¢ko poslovanje, te se utvrduju osobe koje su odgovorne za sakonito vodenje blagajnickog

poslovanja.

Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripacnosti | odnose se na osobe oba

spola.
1. BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.
Za potrebe redovnog poslovanja Centra utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 700 EUR

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama . kojina je propisano i moguce propisuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Crada Dzkova otvorensg u poslovnoj banci,
dok se gotovinska placanja i naplate koriste sar~ =5 uobicajenim situacijama, odnosno ako se za
tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.



Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma utvrde
radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni racun

Clanak 4.

nog u ¢lanku 3. ove procedure koji na kraju
Grada Dakova isti dan ili najkasnije

drugi radni dan.

1.

EVIDENCIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU,
Clanak 5.

BlagajniZko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice

- blagajnicke isplatnice

- blagajnicki izvjestaj

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se evidentira u pisanom obliku i elektronski. BlagajniCke isprave
moraju imati odgovarajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos ,
datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpis ovlastenih
osoba-voditelja racunovodstva, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat izdavatelja
isprave).

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE

Clanak 7.

Gotovinska novtana sredstva se drze u sefu Centra kojim rukuje voditelj prodaje. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo voditelj prodaje. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
voditelj prodaje je duZan zakljucati sef.

Prije koristenja godidnjeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja
blagajne i klju¢a osobe s kojom ¢e mijenjati voditelja prodaje.

Voditelj prodaje je duzan redovito polagati navac na pesigyni racun Centra te voditi
racuna o kolicini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju voditelj prodaje kontrolira formalno i sustinski, formalnim
brojanjem utvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje nalog za placanje ne ime i u svrhu
uplate te novac polaZe na poslovni racun Grada.

Nakon §to se uplata provede u poslovnoj banci voditelj prodaje ovjerene naloge za
pla¢anje donosi voditeljici racunovodstva koja na osnovu naloga ispisuje uplatnice
odnosno isplatnice.

Na kraju mjeseca voditelj prodaje predaje voditeljici ratunovodstva rekapitulaciju
mjesecnih uplata koja se kontroliraju sa uplatama na izvodu iz banke



Clanak 8.

U blagajnu Centra mogu se evidentirati sljedece uplate:

-prihod od prodanih ulaznica
-podignuta gotovina s poslovnog ratuna Grada

Clanak 9.

Iz blagajne Centra mogu se evidentirati sljedece isplate:

-akontacija za sluzbeno putovanje

-polog gotovog novca na poslovni racun Grada

-sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 racuna sukladno
poreznim propisima

-neoporezivi primici ostalih materijalnih prava radnika

Clanak 10.
Sve uplate gotovine u blagajnu Centra polaZu se na poslovni ratun Centra, dok se za
gotovinske isplate gotovina podize s poslovnog racuna Grada

Clanak 11.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Centra mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje poslovni dogadaj (racun, nalog ili drugi
relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatel].

Clanak 12.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno
je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu
krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila
ispravak.
Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvriena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija
ostaje u bloku uplatnica
Blagajnitka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvriena isplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija ostaje u bloku isplatnica

Clanak 13.
Blagajna Centra se vodi dnevno ili tjedno, a zaklju¢uje se na kraju svakog mjeseca.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljué¢ivanja blagajne te na
kraju proraéunske godine s datumom 31. prosinca tekuce godine.
BlagajnicCki izvjestaj potpisuje voditelj prodaje
Blagajnicko izvjesce potpisuje voditeljica ratunovodstva
Blagajnicki izvjestaj kontrolira voditeljica racunovodstva
Blagajnicko izvjeice evidentira se u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca konta.

Clanak 14.



Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaiiti procedura blagajnickog poslovanja
KLASA: 401-01/22-01/03 Ur. broj: 2121/105-22-1 od 23.8.2021. godine, koja je stupila na

snagu 1.9.2021. godine.

Clanak 15.

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama Centra za kulturu

Pakovo dana /1 /] , te je stupila na snagu dana A5 11 1018

Ravnateljica Centra za kulturu bakovo
= - Sanja Pavlekovic
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