v vepsw @ OIB: 58646701408
PUCkO otvoreno u CIIISte @ Vatrogasna ulica 3, 10380 Sv. Ivan Zelina

SVEti |Van Zelina © 01/2060-270; 01/2059-062

£ uciliste@zelina.hr

KLASA: 400-07/24-01/01
URBROJ: 238-83-24-02-01-4
Sv. lvan Zelina, 15. svibnja 2024.

Na temelju ¢lanka 40. Statuta Puc¢koga otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina od dana 8. ozujka 2004.,
ravnateljica Puc¢koga otvorenog ucilista Svetog Ivana Zeline, donijela je

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje Pu¢koga otvorenog ucilista Sveti
Ivan Zelina, poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajni¢kog poslovanja,
plac¢anje gotovim novcem, kao i druga pitanja u vezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovinu Puckoga otvorenog udilista Sveti Ivan Zelina ¢ine:

- novc¢ana sredstva naplacena od fizickih i pravnih osoba

- nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Puckoga otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina
- novc¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Puckoga otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina

— pocetna salda

Clanak 3.

U Puckom otvorenom ucili§tu Sveti Ivan Zelina vodi se jedna blagajna:
- glavna blagajna
Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:

- naloga za naplatu (uplatnica)

- naloga za isplatu (isplatnica)

- blagajnickog izvjesca

Blagajni¢ke poslove obavlja administratorica, a duzna je voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja
(uplatnice, isplatnice, blagajnic¢ko izvjesce) i popratne priloge ( racune, naloge, potvrde i dr.).

Blagajni¢ko poslovanje se vodi putem programske aplikacije.

Clanak 5.
Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje
Gotovinska novcana sredstva drze se u kasi blagajne. Administratorica je odgovorna za naplate, isplate i

stanje gotovine u blagajni, a takoder obavlja i kontrolu blagajni¢kog poslovanja kao i knjizenje blagajni¢kog
poslovanje u glavnoj knjizi.



Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog racuna,

- prihodi od kino 1 kazalisnih ulaznica

- prihodi od prodaje knjiga

- prihodi od Zelinskog amaterskog kazalista

- prihodi od pruzenih usluga — kazaliste i koncerti
- prihodi od tecajeva

- prihodi od najma

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

-polog gotovine na transakcijski racun Puckoga otvorenog ucéilista Sveti Ivan Zelina,

-plac¢anje nabavljenih dobara i usluga sukladno vaze¢im zakonskim propisima,

-dnevnice 1 troSkovi sluzbenih putovanja,

-ostale isplate koje su vezane uz redovno poslovanje Puckoga otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina.

Clanak 7.

Isplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni obavljaju se na temelju dokumentacije ovjerene od strane
ravnatelja (ra¢un, nalog, odluka ili drugi vaze¢i dokument), a uplate se obavljaju temeljem vazece
dokumentacije.

Blagajni¢ki izvjestaj s dokumentacijom prije njegove predaje na knjizenje mora biti ovjeren od strane
blagajnika.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljucuje
moguénost naknadnog dopisivanja.

Clanak 9.

Glavna blagajna se vodi dnevno, a zakljucuje se sa zadnjim danom tekuceg mjeseca, kad se utvrduje stvarno
stanje blagajne.

Clanak 10.

Maksimalni iznos novca (blagajni¢ki maksimum) iznosi =2.000,00 eura $to je odredeno Odlukom 0
blagajnickom maksimumu Klase: 400-07/24-01/01, Urbroja: 238-83-24-02-01-3 iz 2024. godine.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko placanje putem
transakcijskog racuna Puckoga otvorenog ucilista Sveti Ivan Zelina.



Clanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Pu¢koga otvorenog ucilista
Sveti lvan Zelina.

Ravnateljica Puc¢koga otvorenog ucilista
Sveti lvan Zelina
p - Vesna Bicak-Danani¢
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