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Temeljem &lanka 41. Statuta Centra za cjeloZivotno ulenje i kulturu Bjelovar, a vezano uz
primjenu Zakona o fiskalnoj odgovornosti, ¢lanak 34. i ¢lanak 35., stavak 9. (NN 111/18,
83/23) te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/2019),

ravnateljica donosi

PROCEDURU
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

OPCA ODREDBA

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Centra za cjeloZivotno
uéenje i kulturu Bjelovar (u daljnjem tekstu: CUK), odgovornost za blagajnicko poslovanje,
evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajnicki maksimum,
primopredaja blagajne i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

BLAGAJNICKE ISPRAVE

Clanak 2.

Blagajni¢ko poslovanje provodi se putem knjigovodstvenog programa. Promet gotovog
novca evidentira se preko blagajniékih isprava:

- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnickog izvjestaja.



Clanak 3.

Blagajnitka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak gotovog novca u blagajnu za
svaku pojedina&nu uplatu. Blagajni¢ka uplatnica ispostavlja se u 2 (dva) primjerka. Original se
predaje uplatitelju, a 1 (jedna) kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj.

Clanak 4.

Blagajni¢ka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne.
Blagajnicka isplata ispostavlja se za svaku pojedinacnu isplatu gotovog novca, a ispostavlja se
u 1 (jednom) primjerku. Original se zajedno s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe uz
blagajnicki izvjestaj.
Clanak 5.
Blagajni¢ke uplatnice i isplatnice moraju imati sljedecu formu:
- naziviredni broj isprave,
- iznos uplate ili isplate,
- kratak opis nov¢ane transakcije,
- mjesto i datum izdavanja,
- potpis ovlastene osobe.
Clanak 6.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajnicke uplatnice i
isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajni¢ki izvjestaj sastavlja se i zaklju¢uje mjesecno te
sadrzi sljedece podatke:

razdoblje za koje se sastavlja,

1

- datum transakcije,

- broj knjigovodstvene isprave,

- kratak opis nov€ane transakcije,

- iznos primitka i izdatka gotovog novca,

- zakljuéak koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog prometa te stanja
novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja,

- specifikacija gotovog novca.

Clanak 7.

Blagajnickom izvjeStaju prilazu se blagajnicke uplatnice i isplatnice s vjerodostojnom
dokumentacijom temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u blagajnu.
Blagajni¢ki izvje$taj potpisuje Knjigovoda 2 (u daljnjem tekstu: blagajnik) te ga najkasnije
sljededi radni dan od zaklju¢ivanja dostavlja u ra¢unovodstvo na kontrolu i knjizenje u Glavnu
knjigu.



Clanak 8.

Kod zaklju¢ka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjeStaja novo stanje blagajne mora
odgovarati stvarnom stanju gotovog novca. Za te potrebe sastavlja se specifikacija gotovog
novca po vrsti i apoenima.

UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJNU

Clanak 9.
U blagajni CUK - a evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog racuna u banci,
- uplate gotovog novca u vezi prodaje ulaznica za kulturna dogadanja,
- ostale uplate gotovog novca vezane za djelatnost CUK - a.

BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 10.
Blagajni¢ki maksimum je maksimalni iznos gotovog novca koji se moZe zadrzati u blagajni na
kraju radnog dana.

Clanak 11.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrden je blagajni¢ki maksimum u iznosu od 2.000,00 EUR
(slovima: dvije tisuée eura), a iznos gotovog novca koji prelazi visinu blagajnickog
maksimuma potrebno je do kraja radnog dana poloZiti na poslovni racun CUK - a.

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 12.

Za uplate, isplate i stanje gotovog novca u blagajni CUK - a odgovoran je blagajnik.

Clanak 13.

Gotov novac drzi se u sefu CUK — a kojim rukuju i ¢iji klju¢ imaju blagajnik i Knjigovoda 1.

Clanak 14.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan spremiti u sef sav gotov novac i
vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje su toga dana provedene gotovinske transakcije
te zakljucati sef.

Clanak 15.

Blagajnik je duZan voditi rauna o koli¢ini potrebnog novca za isplate iz blagajne za Sto
podiZe gotov novac s poslovnog rauna te o koli¢ini primljenog gotovog novca u blagajnu koji
polaZe na poslovni racun.



Clanak 16.

Blagajnik je duZan redovito polagati gotov novac na poslovni racun u banci ovisno o
blagajnickom maksimumu. Polaganje gotovog novca na poslovni raéun kao i isplatu gotovog
novca s poslovnog rauna CUK - a iznimno moZe obavljati i druga osoba koju za to ovlasti
Ravnatelj, uz navodenje osobnih podataka te osobe.

Clanak 17.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja u CUK - u obavlja Ravnatelj.
PRIMOPREDAJA BLAGAINE

Clanak 18.

U sluéaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti
Zapisnik o primopredaji te predati klju¢ od sefa. Dan prije zavrietka obavljanja duznosti
blagajnika popisuje se stanje novca i drugih vrijednosnica u blagajni te se usporeduje sa
stanjem iz blagajnickog izvjeStaja i knjigovodstvenim stanjem. Zapisnik o primopredaji
potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te odgovorna osoba za ra€unovodstvo i
financije (Knjigovoda 1).

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 20.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljenja na oglasnoj ploci i
internetskoj stranici CUK - a.

RAVNATEUICA:




