
Na temelju elanka 14. Statuta Centra za kulturu,,Dr. lvan Kostrendii" Crikvenica, a u vezi s dlankom

34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br.1,1,1,/1,8) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju

i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), v. d. ravnateljice Centra za

kulturu ,,Dr. lvan Kostrenfi6" Crikvenica donosi

PROCEDURU

BLAGAJ N IEKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

elanak t.
Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovafrja; odgovornost za blagajnidko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnidke isprave i blagajnidki maksimum,
primopredaja blagajne i ostala pitanja vaina za blagajnidko poslovanje.

dlanak 2.

Gotovinu dine:
- Novdana sredstva naplaiena od posjetitelja/kupaca

Podizanje gotovine sa iiro-raduna, odnosno bilo kakvi oblici isplate iz blagajne nisu dozvoljeni, osim u
sludaju iz stavka 3. ovog dlanka. lsplate fizidkim i pravnim osobama putem blagajne nisu dozvoljene.

lznimno kod odrZavanja predstava, priredbi i slidno, za koje je potrebno imati sitnije novdanice,
dozvoljeno je podizanje do 2.000,00 kuna u gotovini uz obavezno ispunjavanje blagajnidke isplatnice.
Gotovina se podiZe najranije dan prije odrZavanja predstave i unosi u obradun prihoda predstave,

odnosno priredbe te navodi u zapisniku sukladno stavku 2. dlanka 6. ove procedure.

Gotovima se moZe primatiza:
- donacije do 100,00 kuna,
- dlanarine i ulaznice koje se naplaiuju temeljem donesenih odluka korisnika
-ulaznice za odrZavanje odredene predstave, priredbe i slidno.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

e lanak 3.

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko:
- blagajnidke uplatnice,
- blagajnidke isplatnice,
- blagajnidkog izvjeitaja.

Blagajnidko poslovanje moie se voditi ruino ili elektronski. Elektronsko vodenje blagajnitkog
poslova nja pod ra zu m ijeva zadovo ljava nje odgova raj uie forme.

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIEKO POSLOVANJE

e lanak 4.

Gotovina se drii u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.



Ako iz opisa posla nije vidljivo koja je osoba blagajnik, za isto se donosi odluka ravnatelja kojom

ovlaiiuje odredenu osobu da obavlja poslove blagajne.

Kljud od blagajne moie imati blagajnik ili ravnatelj u odsustvu blagajnika. Prilikom svakog napuitanja
radnog mjesta blagajnik je duZan zakljudati blagajnu.

Za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni odgovoran je blagajnik.

Blagajnik je duian redovno polagatisav uplaieninovac u blagajnu, prisvakom pologu napraviti
blagajnidki izvjeStaj. Prikupljena sredstva u blagajnitijekom mjeseca polaiu se na iiro-radun Grada

Crikvenice HR2724O2O061-805300007 najkasnije zadnjidan u mjesecu, a u sluiajevima postizanja

blagajnidkog maksimuma dan kada je blagajnidki maksimum dostignut na dan postizanja

blagajnidkog maksimuma.

IV. UPLATE U BLAGAJNU

elanak 5.

Blagajnidka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu.

Za svaku pojedinu uplatu iz blagajne izdaje se uplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj.

Blagajnik prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original se predaje uplatitelju gotovog novca,
jedna kopija s vjerodostojnom dokumentacijom prilaie se uz blagajnidki izvjeitajdok jedan primjerak

ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica je dokument koji pratiisplatu iliizlazgotovog novca iz blagajne. lspostavlja se

za svaku pojedinadnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje

novca u blagajni. lspostavlja se u tri primjerka, original isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaZe se uz blagajnidki izvje5taj, kopija blagajnidke isplatnice predaje se primatelju gotovog novca uz

identifikaciju, dok jedan primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidke uplatnice i isplatnice moraju udovoljavati potrebnim elementima:
- naziv i redni broj blagajnidke isprave
- iznos uplate ili isplate
- kratak opis novdane transakcije
- mjesto i datum izdavanja blagajnidke isprave
- potpis blagajnika i uplatitelja/primatelja.

dlanak 6.

U sludajevima u kojima se naplaiuju ulaznice za odrZavanje odredene predstave, priredbe i slidno,

mogu se umjesto blagajnidkih uplatnica iz dlanka 5. ove Procedure koristiti numerirani blokovi
u laznica.

Kod prodaje ulaznica iz stavka 1. ovog dlanka izraduje se zapisnik o uprihodovanom iznosu za

ulaznice, za svaku predstavu, priredbu i slidno pojedinadno. Zapisnik potpisuje ravnatelj, najkasnije

naredni radni dan od dana kada je predstava, priredba i slidno odrZana, s popisom ulaznica po

rednim brojevima, brojem prodanih ulaznica, pojedinadnom cijenom i ukupno prikupljenim iznosom.



Polog od prodaje ulaznica vr5i se najkasnije naredni radni dan od dana kada je predstava, priredba i

slidno odrZana.

elanak z.

U sludajevima u kojima se naplaiuju ulaznice svakodnevno, kao npr. za ulaz, umjesto blagajniikih

uplatnica iz dlanka 6. ove Procedure koriste se numerirani blokovi ulaznica.

e lanak 8.

Blagajnidki izvje5taj je isprava u koju se kronoloSkim redom unose sve blagajnidke uplatnice i

isplatnice za odredeno razdoblje.

Blagajnidki izvjeStaj sastavlja se za sve uplate u blagajni. 
,

Blagajnidki izvje5taj sastavlja se najmanje jednom mjesedno, od prvog do zadnjeg dana u mjesecu, a

moZe se sastavljatiizakra(a vr'emenska razdoblja, s obvezom sastavljanja na zadnjidan u mjesecu.

Danom sastavljanja blagajnidkog izvjeStaja vrii se i obvezan polog na Ziro-radun Grada Crikvenice

HR2724O20061805300007, istovremeno se blagajnidki izvjeStaj za zapisnicima iobradunom u prilogu

Salje referentu u gradu koji vodi proradunskog korisnika.

U sludaju postizanja blagajnidkog maksimuma obveza je sastavljanja blagajnidkog izvjeStaja na taj
dan.

dlanak 9.

Blagajnidkimaksimum je maksimalan iznosgotovog novca kojise moZe zadriati u blagajnina kraju

radnog dana i iznosi 1.000,00 kuna.

Kod postizanja blagajnidkog maksimuma iznos sredstava u blagajni mora bitiodmah poloZen na iiro-
radun Grada Crikvenice, a u iznimnim sludajevima sljedeieg radnog dana.

elanak 1"0.

U sludaju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla blagajnika potrebno je sastaviti

primopredajni zapisnik. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se stanje novca u blagajnite
usporeduje sa stanjem iz blagajnidkog izvjeStaja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik

potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu i ravnatelj.

elanak 11.

Ova procedura dostavit ie se svim zaposlenicima mailom, a stupa na snagu danom donoienja.
Klasa : 6L2-OL/20-OL/OI
U rbroj : 2l.07 /OL-1,L/OL-21.-L3
Crikvenica, 15. 9. 2O2L.

V. d. ravnateljice Centra za kulturu

,,Dr. lvan Kostrentii"
Sanja Skrgatii, prof.


