Temeljem ¢l. 15. Statuta Gradskog kazaliSta lutaka, a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18)i¢l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 95/19) ravnateljica Gradskog kazalista lutaka donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Gradskog kazalista lutaka
(u nastavku: Kazaliste), odgovornost za blagajni¢ko poslovanje, evidentiranje gotovinskog
prometa, blagajni¢ke isprave i blagajnicki maksimum, te ostala pitanja vaZzna za blagajni¢ko
poslovanje.

Clanak 2.
Gotovinu Kazalista ¢ine:

- novcana sredstva uprihodena od fizi¢kih i pravnih osoba
- novdana sredstva podignuta s poslovnog racuna
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Kazalista

Clanak 3.
Kazaliste ima dvije gotovinske blagajne:
- blagajna za tekuce isplate
- blagajna predstava
Clanak 4.

Utvrduje se da se blagajna za tekude isplate nalazi u organizacijskoj cjelini Racunovodstvo s
knjigovodstvom te se za njeno vodenje zaduZuje knjigovoda-administrativni tajnik, dok se
blagajna predstava nalazi u organizacijskoj cjelini Prodaja i za nju je zaduZen Voditelj prodaje.

Gotovinska novéana sredstva drze se u kasi blagajne. Klju¢eve od blagajni mogu imati samo
osobe iz prethodnog stavka zaduZene za vodenje blagajni, te ravnatelj. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta osobe zaduzene za vodenje blagajni duzne su zakljucati kasu za koju
su zaduZene.

Osobe zaduZene za vodenje blagajni iz stavka 1. ovog ¢lanka odgovorne su za uplate, isplate i
stanje gotovine u blagajnama za koje su zaduZeni, te su duzne svaki za svoju blagajnu redovito
polagati novac na poslovni ra¢un Kazalista i voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog
novcea.



Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje provodi se ruéno ili elektroniékim putem, putem radunalne aplikacije-
programa. U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju
imati zadovoljavajucu formu.

Promet gotovog novca u blagajni evidentira se temeljem sjedecih isprava:

- blagajni¢ke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja

Clanak 6.
U blagajni se evidentiraju sljedeée gotovinske uplate:

- od podignutih ulaznica
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Kazalista
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 7.
U blagajni se evidentiraju sljedece isplate:

- zaplacanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba (materijal za tekuce
odrzavanje, sitni popravci, manji troskovi za koje nije moguce placanje putem fakture i
sli¢éno) uz obvezno prilaganje R1 racuna

- akontacije za sluzbeni put

- dnevnice i troskovi sluzbenog puta

- polaganje gotovine na poslovni racun u banci

- ostale isplate koje su nuzne za redovno poslovanje i neophodne za nastavak radnog
procesa

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni ra¢un Kazalista, dok se za potrebe isplate
gotovina podiZe s poslovnog ratuna Kazalista.

Clanak 8.
Odobrenje za isplatu gotovog novca iz blagajne daje ravnatel;.
Ravnatelj odobrava isplatu potpisom na R1 rac¢un, nalog ili drugi relevantan dokument.

Isplate fizi¢kim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom
novcu iz blagajne Kazalista.

Primatelj isplate potvrduje primitak svojim potpisom na dokumentu temeljem kojeg se vri
isplata.



Clanak 9.

Blagajna KazaliSta vodi se svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana i
zaklju¢uje mjese¢no.

Stvarno stanje blagajne provjerava se svakodnevno.
Blagajnicki izvjestaj kontrolira voditelj ratunovodstva, $to potvrduje svojim potpisom.

Jedan primjer blagajnickog izvjestaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama
dostavlja se u ra¢unovodstvo na knjiZenje u Glavnu knjigu.

Clanak 10.

Za potrebe redovitog poslovanja Kazalista utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u cjelini
u iznosu od 15.000,00 kuna.

Iznos iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti
na poslovni ratun Kazalista isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporuuje se bezgotovinsko plaéanje
putem transakcijskog ra¢una Kazalista.

Clanak 11.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr$i voditelj ratunovodstva.

Clanak 12.
Ova procedura stupa na snagu s danom donoSenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Kazalista.

Klasa: 612-03/20-01/01
Urbroj: 2181-111-01/20-364
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