Temeljem ¢lanka 7. st. 1. €l. 8. st. 9. Uredbe o sastavljanju i pgedaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19.) i ¢l. 69. Statuta Umjetnicke Skole Fortunat Pintari¢, ravnateljica
09.03.2023. godine Skole donosi:

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA U
UMIETNICKOJ SKOLI FORTUNAT PINTARIC
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnic¢kog poslovanja, odgovornost za blagajnicko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajnicki maksimum,
primopredaja blagajne i ostala vaZna pitanja za blagajni¢ko poslovanje.

Il. BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clanak 2.

Blagajnicki maksimum je maksimalni iznos gotovog novca koji se moZe zadrZati u blagajni na kraju
radnog dana.

Za potrebe redovnog poslovanja Skole utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 265,00 eura.

U smislu stavka 1. ovog €lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raéuna osnivata otvorenog u poslovnim bankama, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobitajenim situacijama, odnosno ako se za tim
ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

€lanak 3.

Iznos sredstava iznad 265,00 eura odnosno blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje
u blagajni treba poloZiti na posiovni racun osnivaca isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Ill. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje provodi se elektronickim putem, putem racunalne aplikacije — programa.
Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem slijedeéih isprava:

- blagajnicke uplatnice - blagajnicke isplatnice - blagajnickog izvjestaja.

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

Clanak 5.

Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za
svaku pojedina¢nu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate.
Tajnica prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Ispostavlja se u dva primjerka,
original se predaje uplatitelju gotovog novca a kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilaze se
uz blagajnicki izvjestaj.



Clanak 6.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se
za svaku pojedinacnu isplatu gotovog novca iz blagajne a zbroﬁvih isplatnica predstavlja smanjenje
stanja novca u blagajni. Ispostavlja se u dva primjerka, original isplatnice s vierodostojnom
dokumentacijom prilaZe se uz blagajnicki izvjeitaj, a kopija blagajnicke isplatnice predaje se
primatelju gotovog novca.

Clanak 7.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio raéunalne aplikacije — programa i formalno
udovoljavaju potrebnim elementima:

- naziv i redni broj blagajnicke isprave,

- iznos uplate ili isplate,

- kratak opis nov€ane transakcije,

- mijesto i datum izdavanja blagajnictke isprave,
- potpis ovlastenih osoba.

Clanak 8.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronologkim redom unose blagajnicke uplatnice i isplatnice za
odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjestaj sastavlja se po potrebi a najvise jedanput mjesecno.

Blagajnicki izvjeStaj sadrzi slijedece podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja,

- datum transakcije,

- broj knjigovodstvene isprave,

- kratak opis nov¢ane transakcije,

- iznos primitka i izdatka gotovog novca,

- zakljucak blagajnickog izvjestaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne, ukupnog
prometa te stanja novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki izvjestaj.

Clanak 9.

BlagajniCkom izvjestaju prilaZu se blagajnicke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija temeljem koje su provedene uplate i isplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga
tajnica/ravnateljica te dostavlja u ratunovodstvo najkasnije slijedeci radni dan od zakljucka.

Clanak 10.

Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajnitkog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati
stvarnom stanju gotovog novca.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 11.

U blagajnu Skole se evidentiraju sljedeée uplate:

- kazaliSne predstave, kino i sli¢no,

- podignuta gotovina s poslovnog racuna Skole,

- naknada Stete,

- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.



Clanak 12.

Tajnica prima uplatu novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Iﬁniimljenu dokumentaciju temeljem koje
Ce se izvr3iti uplata gotovog novca kontrolira se formalno, raéunski i sugtinski. Provjerava ispravnost
nov¢anica i kovanog novca. Ako se prilikom brojenja novca utvrdi neslaganje, tajnica vraéa vigak
novca uplatitelju, traZi razliku od uplatitelja za manje primljeni iznos. Ako uplatitelj ne moZe predati
razliku novca tajnica vraca uplatitelju cijeli iznos primljenog novca i primljene knjigovodstvene
isprave.

Clanak 13.

Za ispravno utvrdeni iznos tajnica ispostavlja i potpisuju blagajni¢ku uplatnicu te ju potpisuje i
primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno utvrdena svrha uplate.

Original uplatnice predaje se uplatitelju gotovog novca, a kopija s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaze se uz blagajnicki izvjestaj.

Clanak 14.

Iz blagajne Skole evidentiraju se sljedeée isplate:

- sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 ra¢una do 265,00 eura,

- polog gotovog novca na transakcijski racun,

- iznimno po odobrenju ravnateljice ili ovladtene osobe isplata nagrada, potpora, naknada i drugih
neoporezivih primitaka (dara za djecu, boZiénice, regresa i sl.),

Clanak 15.
Isplate nagrada, naknada i drugih primitaka koji se ne smatraju i ne oporezuju kao dohodak mogu se
isplatiti putem blagajne ako je to dopusteno odredbama Pravilnika o porezu na dohodak. Isplatu
putem gotovog novca u blagajni odobrava ravnateljica ili druga ovlatena osoba sa svojim potpisom
na dokumentu.

Clanak 16.
Isplate za odredene materijalne trodkove do 265,00 eura po ratunu/dokumentu mogu se odobriti za
nabavu uredskog materijala, materijala i usluga za ugoicenije, cvijece i vijence, obavljene sitnije
usluge i popravke te druge manje troskove kada uslijed Zurnosti nije moguce placanje putem
transakcijskog racuna. Isplatu svojim potpisom na ratunu/dokumentu odobrava ravnateljica ili osoba
koju pisano ovlasti.

Clanak 17.

Isplatu gotovog novca tajnica obavlja samo na temelju istinite, to¢ne i prethodno kontrolirane
vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrii se iskljucivo osobi koja je navede na
isplatnici.

Clanak 18.

Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje tajnica, a zatim primatelj novca vlastoruéno.
Nakon dobivene potpisane isplatnice tajnica isplacuje gotov novac primatelju. Pripremljeni iznos
gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem.

Clanak 19.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da se iskljutuje
mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je uz odobrenje ravnateljice



napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu precrta krivo
upisani podatak i upie ispravan uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIJE F

Clanak 20.

Gotovinska novéana sredstva drze se u sefu ékole kojim rukuije tajnica. Sifru sefa moze imati samo
tajnica. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta tajnica je duZna sav gotov novac i vjerodostojnu
dokumentaciju spremiti u sef i zakljuéati sef.

Clanak 21.
Tajnica Skole je odgovorna za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Tajnica je duzna redovito polagati novac na poslovni racun osnivaéa te voditi rauna o kolicini
primljenog i izdanog novca.

V. PRIMOPREDAJA BLAGAINE
Clanak 22.

U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja poslova tajnice potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik koji ukljucuje i predaju Sifre sefa. Dan prije odlaska tajnice popisuje se stanje
novca u blagajni i drugih vrijednosnica u blagajni te usporeduje sa stanjem blagajnickog izvjestaja i
knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuju tajnica, osoba koja preuzima blagajnu i
ravnateljica.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 23.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na web stranici Skole,

Clanak 24.

Stupanjem na snagu ove Procedure blagajnitkog poslovanja prestaje vaZiti Procedura blagajni¢kog
poslovanja od 04.06.2020. g. (KLASA:003-05/20-02/5, URBROJ:2137-83-20-02/1).

Ravnateljica:
Ariana Sand|
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