REPUBLIKA HRVATSKA
LICKO-SENJSKA ZUPANIJA
Grad Novalja

Centar za kulturu Grada Novalje
KLASA: 011-01/19-01/10
URBROJ: 2125/69-01-19-1
Novalja, 25. listopada 2019. godine

Na temelju ¢lanka 11. Statuta Centra za kulturu Grada Novalje, a u svezi s ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 111/18.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* br. 95/19.), ravnatelj Centra za kulturu Grada
Novalje donosi

PROCEDURU
blagajni¢kog poslovanja u Centru za kulturu Grada Novalje

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicko poslovanje u Centru za kulturu Grada Novalje (u
daljnjem tekstu: Centar), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju,
odgovornost za blagajni¢ko poslovanje, Kontrola blagajni¢kog poslovanja, placanja gotovim
novcem, kao i druga pitanja u vezi s blagajni¢kim poslovanjem.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li kori$teni u
muskom ili zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski 1 zenski rod.

Clanak 3.
Gotovina u Centru su:
- novc¢ana sredstva naplacena od posjetitelja (ulaznice),
- novcana sredstva ostvarena 0od prodaje knjiga i suvenira,
- novcana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Centra i
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Centra.
Clanak 4.
U Centru se vode sljedece kunske blagajne:
- blagajna za redovno poslovanje

- blagajna za naplatu vlastitih prihoda u Gradskom muzeju Grada Novalje (u daljnjem
tekstu: Muzej) i

- blagajna za naplatu vlastitih prihoda u Centru.
Svaka blagajna vodi se zasebno.



1. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena
uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeSenje koju potpisuje 0soba zaduzena za blagajni¢ke poslove te
uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje moze se voditi ruc¢no i elektronski. Elektronsko vodenje blagajnickog
poslovanja vodi se formi koja je zadana u posebnom programu.

I1l.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.
Blagajnicke poslove vezane uz blagajnu za redovno poslovanje obavlja ratunovodstveni referent.

Blagajnic¢ke poslove vezane uz blagajnu za naplatu vlastitih prihoda u Muzeju obavlja voditelj
Muzeja.

Blagajnicke poslove vezane uz blagajnu za naplatu vlastitih prihoda u Centru obavlja organizator
programa kulture.

Clanak 8.

Osobe zaduzene za blagajnicke poslove iz prethodnog ¢lanka (dalje u tekstu: blagajnik) duzne su
voditi evidenciju blagajnickog poslovanja (blagajni¢ke uplatnice, blagajnicke isplatnice, dnevnik
blagajni¢kog poslovanja i popratne priloge — slipovi, racuni, potvrde o prodaji roba i usluga i dr.).

Clanak 9.

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik i koji je odgovoran
za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Klju¢ od kase moze imati samo blagajnik.
Za vrijeme koriStenja godisnjeg odmora klju¢ kase cuva rac¢unovodstveni referent.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja ravnatelj Centra, odnosno osoba koja je za to ovlastena
posebnom odlukom.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 10.
U blagajne Centra se evidentiraju sljedece uplate:

1. podignuta gotovina s poslovnog racuna Centra
2. ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

1z blagajne Centra evidentiraju se sljedece isplate:

1. sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje racuna



2. polog novcanih sredstava na poslovni racun Centra
3. ostale gotovinske isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 11.
Ulaznice za muzej i razne manifestacije se naplacuju ovisno odluci ravnatelja o cijeni ulaznice.

Ulaznice se zaduzuju i razduzuju po blokovima te se nakon obracuna prodanih i neprodanih
ulaznica novac od prodaje ulaznica predaje blagajniku zajedno s obra¢unom kao privitak uplatnici.

Clanak 12.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajnama mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje uplata ili isplata (racun, nalog ili drugi
odgovaraju¢i dokument).

Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvrsiti i kada takve isplate svojim potpisom na samom
nalogu ili drugom odgovaraju¢em dokumentom odobri ili naredi ravnatelj Centra.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje u raunovodstvo mora
biti potpisan od strane blagajnika, primatelja tj. isplatitelja.

Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom 1 uplatom mora biti broj¢ano oznacen i ispunjen
tako da iskljuc¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati je jednokratno, s dvije preslike i izvornikom
za potrebe primatelja tj. uplatitelja, racunovodstva i blagajne.

Clanak 14.
Blagajne se vode i zakljucuju svakodnevno ako ima promjena tj. uplata i isplata toga dana.

Blagajnik obvezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i
iskazuje eventualni viSak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o naplatama i isplatama
dostavlja se u ratunovodstvo na knjizenje sljedeci radni da.

Clanak 15.
Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 10.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce isplate i uplate trebaju se vrSiti
bezgotovinskim plac¢anjem putem transakcijskog rac¢una Centra dok se gotovinske uplate i isplate
koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama.

Clanak 16.

Iznos novéanih sredstava u blagajni iznad 10.000,00 kuna po zakljucivanju blagajni¢kog dnevnika
mora biti polozen na ra¢un Centra najkasnije sljedeci radni dan.

Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka sredstva nece biti poloZzena na racun Centra sljede¢i radni dan
ako Ce taj radni dan biti iskoriStena.

Clanak 17.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Centra.

Ravnatelj:
Drazen Perani¢, dipl.ing.



