PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U USTANOVI
KAZALISNO-KONCERTNOJ DVORANI IVANA BRLIC-MAZURANIC

U Slavonskom Brodu, 2. sije¢nja 2023.



Na temelju ¢lanka 25. 26. Statuta KazaliSno-koncertne dvorane Ivana Brli¢-MaZurani¢ a u vezi sa
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne Novine, br. 111/18) i élankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne Novine, broj 95/19 ravnateljica
ustanove KazaliSno-koncertne dvorane Ivana Brli¢-MaZuranic donosi:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U USTANOVI

KAZALISNO-KONCERTNOJ DVORANI IVANA BRLIC-MAZURANIC

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajnickog poslovanja ustanove
KazaliSno-koncertne dvorane Ivana Brlié¢-MaZuranié, Slavonski Brod (u daljnjem tekstu Ustanova),
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajni¢ko poslovanje.

Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba
spola.

1. BLAGAJINICKI MAKSIMUM
Clanka 3.

Za potrebe redovnog poslovanja Ustanova utvrduje blagajnicki maksimum u iznosu od 147,00 €. Od
toga 73,50 € nalazi se u blagajni za prodaju ulaznica (u daljnjem tekstu Pomocéna blagajna 1), a 73,50
€ nalazi se u blagajni KazaliSne kavane (u daljnjem tekstu Pomocéna blagajna 2).

Na pocetku se godine spomenuti iznosi uplate na Pomo¢ne blagajne, a do 31. prosinca se blagajnicki
polog vraca u blagajnu i uplacuje na ziro racun Grada / odnosno podracun Ustanove.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog Ziro racuna Grada / odnosno podrauna Ustanove
otvorenog u poslovnoj banci.

Clanak 4.

Svaku pojedinaénu uplatu novca u blagajnama iznad blagajni¢ckog maksimuma na kraju radnog dana
treba poloziti na poslovni ziro raéun Grada / odnosno podracun Ustanove ili najkasnije prvi sljededi
radni dan.

1. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.
Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajni¢kog izvjestaja.



Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno primatelj.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se evidentira rucno te nakon toga elektronski. Prilikom vodenja blagajni¢kog
poslovanja isprave moraju imati zadovoljavajué¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni
iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba —
blagajnika, uplatitelja/primatelja, likvidatora te pecat izdavatelja isprave).

Clanak 7.

Uplata novca u blagajnu vrsi se uz popratnu dokumentaciju (obracun prodanih ulaznica, obracun
utrska kazaliSne kavane, izlazni racun Ustanove)

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE
Clanak 8.
Gotovinska novcana sredstva se drZze u blagajnama Ustanove kako slijedi:

- blagajna — blagajnik/tajnik ustanove
- pomocne blagajne 1i2 — suradnik za promidzbu i marketing

Blagajne je potrebno uvijek drzati zaklju¢anima.

Prije koristenja godisnjeg odmora ili sluzbenog putovanja obavlja se primopredaja blagajni i klju¢eva s
osobom koja ¢e mijenjati blagajnike.

Clanak 9.

Djelatnici ustanove koji rade sa gotovim novcem na blagajnama su odgovorni za uplate, isplate i
gotovinu u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni Ziro racun Grada / odnosno podracun
Ustanove te voditi racuna o kolicini primljenog i isplaéenog novca.

Zaprimljeni gotovi novac i dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema popratnoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu za polaganje na poslovni Ziro racun Grada /
odnosno podracun Ustanove.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 10.
U blagajnu Ustanove se evidentiraju sljedede uplate:

- uplate od prodaje ulaznica,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja kao sto je
uplata utrska KazaliSne kavane, uplata za najam-koristenje dvorane i opreme.



Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluc¢ajevima 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 tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna se kopija prilaze
popratnoj dokumentaciji na kojoj se temelji uplata i jedan primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice prilaze se
popratnoj dokumentaciji na temelju koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak
ostaje u bloku.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice s popratnom dokumentacijom kronoloski se objedinjuju u
blagajnicki izvjestaj.
Clanak 12.

Pomoc¢ne blagajne 1 i 2 zakljuCuju se svakodnevno po izvrSenom prometu osim u slucajevima kada
prometa nije bilo. Blagajnicki izvjeStaj blagajne radi se jedanput tjedno osim u slucajevima kada
prometa nije bilo.

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i
iskazuje eventualni visak ili manjak. Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u
Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta troskova.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Ustanove, a stupa na snagu danom donosenja te istim
danom prestaje vaziti Procedura od 12. oZujka 2020.

U Slavonskom Brodu, 2. sije¢nja 2023.

Za Kazalisno-koncertnu dvoranu
Ivana Brli¢-MaZuranic:
ravnateljica
Sanja Nuhanovi¢, prof.



