Na temelju ¢lanka 35. Statuta Povijesnog i pomorskog muzeja Istre — Museo storico e navale
dell'lstria, a u vezi sa ¢lancima 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i &lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj Povijesnog i pomorskog
muzeja Istre — Museo storico e navale dell'lstria donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom procedurom se ureduje organizacija blagajni¢kog poslovanja; odgovornost za blagajnitko
poslovanje, evidentiranje gotovinskog prometa, blagajnicke isprave i blagajni¢ki maksimum,
primopredaja blagajne i ostala pitanja vaZna za blagajnicko poslovanje.

Clanak 2.
Gotovina i ekvivalenti gotovine Muzeja su:
- Nov€ana sredstva naplac¢ena od posjetitelja/kupaca
- Nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog ra¢una u HRK,
- Nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Muzeja u HRK
Clanak 3.
U Muzeju se vodi:
- blagajna Muzeja u HRK (glavna blagajna)

-pomocna blagajna u HRK ( evidencija pologa za potrebe prodaje ulaznica, promotivnog materijala i
publikacija)

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:
- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice,

- blagajnickog izvjestaja.

Blagajnicko poslovanje moze se voditi ruéno ili elektronski. U Muzeju se koristi elektronsko vodenje
blagajnickog poslovanja. U slucaju odsutnosti osobe u tajnistvu, blagajni¢ko poslovanje obavlja se
ru¢no i to putem kupovnog bloka uplatnica/isplatnica koji se kasnije unose elektronskim putem.

Clanak 5.



Blagajnicka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. Ispostavlja se za
svaku pojedinacnu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora biti jasno naznacena svrha uplate.
Blagajnik (tajnik — ratunopolagatelj) prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.

Clanak 6.

Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. Ispostavlja se
za svaku pojedinacnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje
novca u blagajni.

Clanak 7.

Blagajnicke uplatnice i isplatnice izraduju se elektronski putem te formalno moraju udovoljavati
potrebnim elementima:

- naziv i redni broj blagajnicke isprave

- iznos uplate ili isplate

- kratak opis nov€ane transakcije

- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave

- potpis ovlastenih osoba.

Clanak 8.

Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajni¢ke uplatnice i
isplatnice za odredeno razdoblje. Blagajnicki izvjestaj sastavlja se za svaki dan u kojem ima prometa
blagajne.

Blagajnicki izvjestaj sadrzi sljedeée podatke:
- razdoblje za koje se sastavlja

- datum transakcije

- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis novcane transakcije

- iznos primitka i izdatka gotovog novca

- zaklju¢ak blagajnickog izvjestaja koji se sastoji od po¢etnog stanja blagajne, ukupnog prometa te
stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajni¢ki izvjestaj.

Clanak 9.

Blagajni¢kom izvjestaju prilaZu se blagajni¢ke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna
dokumentacija na temelju koje su provedene isplate i uplate gotovog novca u blagajnu. Potpisuje ga
osoba koja vodi blagajnu te se dostavlja u ratunovodstvo najkasnije sljede¢i radni dan od zakljucka.



Kod zaklju¢ka blagajne i sastavljanja blagajnickog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati
stvarnom stanju gotovog novca.

Clanak 10.

Blagajnitki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrZati u blagajni na kraju
radnog dana.

Za potrebe redovnog poslovanja izvan turistitke sezone, blagajni¢ki maksimum glavne blagajne
Muzeja utvrduje se u iznosu od 5.000,00 kuna.

Bududi da se u razdoblju turisticke sezone, prihod od naplate ulaznica znatno povecava, dnevni
blagajni¢ki maksimum utvrduje se u iznosu od 30.000,00 kuna.

Iznos gotovog novca preko visine blagajnickog maksimuma potrebno sljede¢i radni dan poloZiti na
transakcijski racun.

Clanak 11.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece uplate:
- podignuta gotovina s transakcijskog ra¢una

- naplata prihoda od kupaca za ulaznice, promotivni materijal i publikacije (temeljem evidencije o
prodanim ulaznicama, promotivnog materijala i publikacija koje se vode na porti muzeja)

- povrata vise primljene akontacije za sluzbeno putovanje

- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Muzeja

Clanak 12.

Osoba koja vodi blagajnu prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu
dokumentaciju temeljem koje ¢e se izvrsiti uplata gotovog novca kontrolira formalno, racunski i
sudtinski. Provjerava ispravnost primljenih novéanica i kovanog novca.

Clanak 13.

Za ispravno utvrdeni iznos blagajnik ispostavlja i potpisuje blagajni¢ku uplatnicu te ju potpisuje i
primatelj novca. Na uplatnici mora biti jasno naznalena svrha uplate.

Original uplatnice predaje uplatitelju gotovog novca, a kopija s vjerodostojnom dokumentacijom
prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj.

Clanak 14.

Iz glavne blagajne Muzeja evidentiraju se sljedeée isplate:



- polog gotovog novca na transakcijski racun

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje

- za troSkove sluzbenog putovanja i loko voZnje

- isplate za materijalne troskove

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

- predaja utrska od prodaje ulaznica, promotivnog materijala i publikacija — polog istog na Ziro radun

Clanak 15.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni Muzeja mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje uplata tj. isplata (raun, nalog ili drugi
relevantan dokument). Blagajnicki izvjeStaj s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje u
raCunovodstvo mora biti potpisan od strane blagajnika i ravnatelja Muzeja ili osobe koju ravnatelj za
to ovlasti.

Clanak 16.

Isplata akontacije za sluZbeno putovanje moZe se isplatiti temeljem odobrenog i potpisanog putnog
naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji.

Clanak 17.

Isplate za troSkove sluzbenih putovanja i loko voZnje mogu se isplatiti na temelju obra¢unatog i
likvidiranog te od strane ravnatelja ili druge ovlastene osobe odobrenog putnog naloga ili obracuna
loko voznje.

Clanak 18.

Isplate za odredene materijalne troskove mogu se odobriti za odredene nabavke, sitne popravke,
usluge, cvijece, vijence i sliéno kad uslijed Zurnosti nije moguée pla¢anje putem transakcijskog racuna.

Dopustena isplata troSkova kroz blagajnu utvrduje se u iznosu od 2.500,00 kn.

Isplatu svojim potpisom na ra¢unu /dokumentu odobrava ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti.

Clanak 19.

Isplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, to¢ne i prethodno kontrolirane

vjerodostojne dokumentacije. Isplata gotovog novca vrsi se iskljugivo osobi koja je navedena na
isplatnici.

Clanak 20.



Ispostavljenu blagajnicku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik a zatim primatelj novca vlastoruéno.
Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplacuje gotov novac primatelju. Pripremljeni iznos
gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem gotovog novca. Original
isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj.

Clanak 21.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da isklju¢uje
moguénost naknadnog dopisivanja.

Clanak 22.

Odgovornost za uplate, isplate i stanje gotovog novca u glavnoj blagajni Muzeja ima tajnik —
racunopolagatelj Muzeja.

Tajnik-racunopolagatelj kao blagajnik glavne blagajne Muzeja duzan/na je voditi ra¢una o koli¢ini
potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne i o stanju primljenog novca u blagajni.

Clanak 23.

U slu¢aju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla osobe zaduZene za odredenu blagajnu
potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se stanje novca u
blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnickog izvjestaja i knjigovodstvenim stanjem.
Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu.

Clanak 24.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja a biti ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Muzeja.
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