Na temelju ¢lanka 20. Statuta Ansambla narodnih plesova i pjesama Hrvatske Lado ur.broj:
176 od 21. lipnja 2023. godine Ileana Jurin Bakoti¢, ravnateljica Ansambla Lado dana 28.
kolovoza 2023. donosi

PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Ansambla narodnih
plesova i pjesama Hrvatske Lado (dalje u tekstu: Ansambl Lado), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog
dnevnika, konzistentnosti izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenta, blagajnicki
maksimum 1 ostalo vezano uz blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

Clanak 3.

U poslovanju Ansambla Lado vode se sljedece blagajne:
1. blagajna u eurima, za redovno poslovanje i
2. po potrebi, devizna blagajna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna Ansambla Lado otvorenog
u poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba.

Sve uplate gotovine u blagajnu Ansambla Lado polazu se na poslovni racun ukoliko prelaze
blagajnicki maksimum dok se za potrebe isplate gotovina podiZze s poslovnog racuna
Ansambla Lado.

I1. BLAGAJINICKI MAKSIMUM
Clanak 4.

Za potrebe redovnog poslovanja Ansambla Lado utvrduje se blagajni¢ki maksimum:

1. 10.000,00 (slovima: desettisuca) eura za blagajnu u eurima i
2. 10.000,00 (slovima: desettisuca) eura u protuvrijednosti deviza za deviznu blagajnu.
Iznose iznad blagajnickog maksimuma treba poloziti na poslovni racun Ansambla Lado isti

dan ili najkasnije drugi radni dan.



Il. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

1. blagajnic¢kih uplatnica,
2. blagajnickih isplatnica i
3. blagajnickih izvjestaja.

Za svaku pojedinacnu uplatu 1 isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju voditelj odsjeka likvidature i blagajne (dalje u
tekstu: blagajnik), uplatitelj, odnosno isplatitelj te likvidator - rukovoditelj odsjeka sluzbe
racunovodstva.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se evidentira elektronski ili ru¢no. Blagajni¢ke isprave moraju
sadrzavati sljedeée podatke:

naziv i redni broj isprave,

uplaceni/isplaceni iznos,

datum i mjesto izdavanja isprave,

kratak opis poslovne transakcije te

potpisi ovlastenih osoba — blagajnika, uplatitelja, odnosno isplatitelja i likvidatora -
rukovoditelja odsjeka sluzbe ratunovodstva.
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VI. ODGOVORNOST ZA BLAGAIJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Gotovinska novcana sredstva se drze u sefu Ansambla Lado kojim rukuju blagajnik te
rukovoditelj odsjeka sluzbe racunovodstva.

Klju¢ od sefa moze imati samo blagajnik te rukovoditelj odsjeka sluzbe ratunovodstva.
Blagajnik je odgovorna osoba za ¢uvanje kljuca.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljucati sef.

Za vrijeme koristenja godiSnjeg odmora blagajnika klju¢ sefa ¢uva rukovoditelj odsjeka
sluzbe racunovodstva.

Clanak 8.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni u eurima i deviznoj
blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovni racun Ansambla Lado te voditi racuna
o koli¢ini primljenog i izdanog novca.



Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski:

1. fizickim brojanjem potvrduje to¢nost upla¢ene gotovine,

2. ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja,

3. ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZzenom racunu i

4. obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplac¢ena gotovina.

Clanak 9.

U slucaju kada blagajnik privremeno ili trajno prestaje obavljati posao blagajnika (zbog
odlaska na godis$nji odmor, bolovanja, prestanka radnog odnosa ili drugih razloga), a njegov
posao preuzima druga osoba potrebno je popisati stanje novca i drugih vrijednosti u blagajni,
stanje u knjizi blagajne uskladiti sa stvarnim stanjem, sastaviti zapisnik o primopredaji
blagajne. Zapisnik o primopredaji blagajne potpisuju blagajnik o osoba koja preuzima
blagajnu te rukovoditelj odsjeka sluzbe ra¢unovodstva.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 10.

U blagajni Ansambla Lado se evidentiraju sljedece uplate:

1. podignuta gotovina s poslovnog ratuna Ansambla Lado i
2. ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 11.
Iz blagajne Ansambla Lado evidentiraju se sljedece isplate:

troskovi sluzbenog puta zaposlenika i vanjskih suradnika,

sredstva za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje racuna,
polog novéanih sredstava na poslovni racun Ansambla Lado i

ostale gotovinske isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
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Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Ansambla Lado mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj — racun, nalog ili
drugi relevantan dokument.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke ravnatelja.



Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. Iznimno, dozvoljeno je napraviti ispravak
pogresno upisanog podatka na nain da se na postojecem dokumentu pogreSno upisani
podatak precrta na nacin da ostane vidljiv precrtani podatak te upiSe ispravan podatak uz
navodenje datuma ispravka i potpis osobe koja je ispravak napravila.

Clanak 14.
Blagajna Ansambla Lado vodi se i zaklju¢uje jednom mjesec¢no ili po potrebi.

Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima, evidentira u Glavnoj knjizi i rasporeduje se na
konta troSka ili prihoda ovisno da li se radi o isplati ili uplati sredstava.

Blagajnicki izvjestaj kao i sve priloge kontrolira i potpisuje rukovoditelj odsjeka sluzbe
racunovodstva.

VIL. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o blagajnickom poslovanju
urbroj: 933 od 17. lipnja 2020. godine.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na danom donosenja.

Ravnateljica

M.P.

Ileana Jurin Bakotié¢

Ur.broj: 1188



