g POUKZ

PUCKO OTVORENO UCILISTE
KATARINA ZRINSKA - OZAL
Kolodvorska 1/A, 47280 Ozalj
Tel: 095/909-4079

e-mail:

KLASA: 030-01/24-01/2
URBROJ: 2133-59-01-24-1
Ozalj, 10. lipnja 2024,

Ma temelju clanka 33. Statuta Puckog otvorenog udiliSta Katarina Zrinska - Ozalj (u nastavku:
Uciliste), a u vezi sa €l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23) i €. 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Puckog
otvorenog ucdilista Katarina Zrinska - Ozalj, 10. prosinca 2024. godine, donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA

OPCE ODREDBE
dlanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicki maksimum, organizacija blagajni¢kog poslovanja
Ucilista, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovaniju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vazna za blagajnitko poslovanje te utvrduju
osobe koje su odgovorne za zakonito vodenje blagajnickog poslovanja.

1zrazi koji se Koriste u ovoj Proceduri za osobe u muikom rodu, upotrijebljeni su neutralno i
odnaose se na muske i Zenske osobe.

Elanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Ugilista utvrduje se blagajnicki maksimum v iznosu od 300,00
2ura.

U smislu stavka 1. ovop clanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna UgiliSta otvorenog u Erste
banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobifajenim situacijama,
odnosno ako se za tim ukaZe posebna potreba, hithost i slicno.



clanak 3.

Iznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma utvrdenom u élanku 2. stavka 1. ove
procedure koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni treha poloZiti na posiovni ratun Uéilista
isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANIU
clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
* Dblagajnicke uplatnice
= blagajnicke isplatnice
= biagajnickeog izvjeitaja.

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj, adnosnao isplatitel].

cianak 5.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski ili ruéno. U slucaju vodenja blagajnickog
poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni
broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlaitenih osoba — blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te pecat
izdavatelja isprave).

tlanak 6.

£a potrebe naplate blagajnik moze uz Glavnu blagajnu voditi i pomocne blagajne. U takvim
sluajevima za svaku pojedinaénu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana uplatnica iz
pomocne blagajne koju potpisuju blagajnik i uplatitel;.

Gotovina prikupljena u pomocnoj blagajni uplacuje se u Glavnu blagajnu U¢ilista tako Sto
pomocna blagajna izdaje i1splatnicu na ukupan iznos prikupljene gotovine, a Glavna blagajna
izdaje uplatnicu na isti iznos isplatnice iz pomodne blagajne.



ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIE
clanak 7.
Blagajnik Lcilista je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotavine u blagajni.

Blagajnik je oscbafzaposlenik Grada Ozlja, na poziciji vidi struéni suradnik za proratunske
korisnike, kojemu je poviereno vodenje blagajnifkog poslovanja sukladno ugoveru o radu i
drugim propisima koji reguliraju poslove radnog mjesta.

¢lanak 8.
Gotovinska novcana sredstva se drie u Gradu Ozlju, a njima rukuje blagajnik.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalne i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje toCnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZzenom
racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

UPLATE 1 ISPLATE U BLAGAJNI
clanak 9.
U blagajnu Udilista mogu se evidentirati sliedece uplate:
- prihod kazalisnih predstava i koncerota
- donacije fizickih osoba
- ostole uplate u gotovini koje su nastale koo rezultat redovnog poslovanja.
clanak 10.
lz blagajne Udilista mogu se evidentirati sljedece isplate:
- troskovisluibenog puta (neoporezivi primici)
- okontacija za sluzbeno putovanje

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

- nepporezivi primici ostalib materijalnih prava radnika



clanak 11.

Sve uplate gotovine u blagajnu Ucilista polazu se na poslovni racun Ucilista, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog racuna Ucilista.

clanak 12.

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

Isplate predujmova za sluzbena putovanja mogu se obavljati temeljem putnog naloga koje
svojim potpisom odobrava ravnatelj Ucilista.

clanak 13.

Svaki dokument u vezi s potovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljucuje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slué¢ajevima dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krive
upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajnicka uplatnica se ispostavija u dva primjerka, original s dokumentacijorn temeljem koje
je izvréena uplata gotoveg novca prilaie se uz blagajnicki izvieitaj, jedna kopija ostaje u
racunalu,

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrsena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija
ostaje u rafunalu.

clanak 14.
Blagajna Ucilista se vodi dnevno ili tjedno, a zakljucuje se na kraju svakog mjeseca.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se poslije svakog zakljucivanja blagajne te na
kraju proracunske godine s datumom 31. prosinca tekuce godine.

Blagajnicko izvjesce potpisuje blagajnik.

Blagajnicki izviestaj dostavlja se i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca
konta.

clanak 15.

Ova Procedura objavit ce se na oglasnoj ploci Utilista, a stupa na snagu danom donoienja.



flanak 16.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura o blagajnickom poslovanju
Puckog otvorenog ucilista Katarina Zrinska - Ozalj, KLASA: 612-03-20-08, URBROJ: 2133/05-

03-20-36, iz 20. prosinca 2020. godine.

Ravnateljica Puckog otvorenog udilista

Katarina Zrinska — Ozalj
Zdenka Novosel, mag.ing des text.
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