
GALERUA UMJETNINA GRADA SLAVONSKOG BRODA

SLAVONSKI BROD, STAR.EVIEEVA 8

Temeljem dlanka 20. Statuta Galerije umjetrina grada Slavonskog Brod4 ravnateljica Romana Teki6
donosi:

PROCEDURU O BLAGAJNIEKOM POSLOVANJU

elanak 1.

Procedurom o blagajnidkom poslovanju ureduje se blagajniEko poslovanje Galerije umjetnina
grada Slavonskog Broda,(U daljnjem tekstu Galerija) poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnidkom poslovanju, kontrola blagajnidkog poslovanja, tretman manjkova i vi5kova u
blagajni, pla6anje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnidkog poslovanja.

elanak 2.

Gotovina Galerije je:
-novdana sredstva napl a6en a od posjetitelj/ku paca
-novdana sredstva podignuta s transakcijskog ra6una Galerije u HRK, odnosno Riznice
grada Slavonskog Broda
-novdana sredstva koja se nalaze u blagajni Galer'rje u HRK

etanak 3.

U Galeriji se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novdanih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.

elanak 4.

Blagajnidko poslovanje evidentira se preko:
-naloga za naplatu (uplatnica)
-naloga za isplatu (isplatnica)
-dnevnika blagajni6kog poslovanja
Blagajnidke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Voditelj ra6unovodstva,
radunopolagatelj, a duZan - duZna je voditi evidenciju blagajnidkog poslovanja (uplatnice,
isplatnice, dnevnik blagajnidkog poslovanja i popratne priloge ( radune, naloge, potvrde o
prodaji roba i proizvoda, specifikacije prodanih ulaznica, idr.).
Blagajnidko poslovanje se vodi rudno, a moZe i elektronski. Elektronsko vodenje blagajnidkog
poslovanja pod razu m ijeva zadovo ljavanj e od govaraj u6e form e.

elanak 5.

Odgovornost za blagajni6ko poslovanje

Gotovinska nov6ana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje Voditelj radunovodstva,
radunopolagatelj kojije odgovoran-odgovornaza naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Voditeg radunovodstva, ra6unopolagatelj duZan-duZna je raditi obradun blagajne, evidentiiati
blagajnicko poslovanje glavne knjige te je odgovoran-odgovorna za gotovinska sredstva u
glavnoj blagajni.
Kontrolu blagajnidkog poslovanja obavlja Ravnateljica Galerije, odnosno osoba koja je za to
ovlaitena od strane ravnatelj ice (voditelj radunovodstva).



elanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljede6e naplate:
- naplata prodanih dobara i usluga od pravnih ifizidkih osoba
-podignuta gotovina s transakcijskog ra6una, odnosno raEuna Riznice grada Slavonskog
Broda
-ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

U glavnoj blagajni evidentiraju se slijede6e isplate:
-polog gotovine na transakcijski radun - podradun Galerije u Riznici grada Slavonkog Broda
-pla6anje nabavljenih dobara i usluga,
-ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

elanak 7.

lsplate i naplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata (ra6un, nalog,

Blagajnidki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u radunovodstvo
mora imati Zig s potpisom od strane blagajnika, te potpis od strane primatelja tj. isplatitelja.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuiuje mogu6nost naknadnog dopisivanja.
lspisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije i

izvornikom za potrebe primatelja, tj. platitelja, ra6unovodstva i blagajne.

etanak 9.

Naplate u glavnu blagajnu polaZu se dnevno na transakcijski radun (Podraiun Galer'rje) te
prenose u Riznicu Grada Slavonskog Broda.
Glavna blagajna se vodi svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Voditelj radunovodstva, radunopolagatelj vodi blagajnidki dnevnik u koji unosi i podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak.
Jedan primjerak blagajnidkog dnevnika sa svim priloienim dokumentima o naplatama i

isplatama dostavlja se u ra6unovodstvo na knjiZenje.

elanak 10.

Maksimalni iznos novca (blagajnicki maksimum) iznosi 500,00 kuna 5to je odredeno
Odlukom Urbroj:1 9/2017 od A9.01.2017. godine.
U svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e, preporu6uje se bezgotovinsko
pla6anje putem transakcijskog raiuna Riznice grada Slavonskog Broda

elanak 11.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoienja i bit ce objavljena na oglasnoj ploci
Galerije i na web stranici Galerije wwry.ougsb dana 23.listopada 2019. godine.



URBROJ: io/ zOtg.
Slavonski Brod, 28.10 .2019. godine

Ravnateljica Galerije umjetnina
Grada Slavonskog Broda

Romana Teki6ffii


