REPUBLIKA HRVATSKA
““TICKO-SENJSKA ZUPANIJA
Grad Novalja
Gradski muzej Novalja
Novalja, 08 lipnja 2023.g.
Na temelju ¢lanka 7. Statuta Gradskog muzeja Novalja, a u svezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ br. 111/18.) i ¢lankom 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne nevine* br. 95/19.),

ravnatelj donosi

PROCEDURU

blagajnickog poslovanja u Gradskom muzeju Novalja

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajnicko poslovanje u Gradskom muzeju Novalja (u
daljnjem tekstu: Muzej), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju,
odgovornost za blagajni¢ko poslovanje, kontrola blagajni¢kog poslovanja, pla¢anja gotovim

novcem, kao i druga pitanja u vezi s blagajni¢kim poslovanjem.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira jesu li koristeni

u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak naéin muski i Zenski rod.



Clanak 3.
Gotovina u Muzeju su:
- nov¢ana sredstva naplac¢ena od ulaznica
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni Muzeja.
Clanak 4.
U Muzeju se vodi sljedeca kunska blagajna:’
- blagajna za redovno poslovanje

e

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice i
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).
Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznatena
uplatnica, odnosno isplatnica ili rjeSenje koju potpisuje osoba zaduZena za blagajnicke
poslove te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno

isplata.

Clanak 6.
Blagajnicko poslovanje moZe se voditi ru¢no i elektronski. Elektronsko vodenje blagajni¢kog

poslovanja vodi se formi koja je zadana u posebnom programu.



HI. ODGOVORNOST ZA BLAGAJINICKO POSLOVANIJE

Clanak 7.
Blagajni¢ke poslove vezane uz blagajnu za redovno poslovanje obavlja raéunovodstveni
referent.

{
Blagajnicke poslove vezane uz blagajnu za naplatu ulaznica obavljaju ravnatelj i muzejski
teehnicar.

Clanak 8.
Osobe zaduZene za blagajnitke poslove iz prethodnog €lanka (dalje u tekstu: blagajnik) duzne
su voditi evidenciju blagajnitkog poslovanja (blagajnicke uplatnice, blagajnitke isplatnice,
dnevnik blagajnitkog poslovanja i popratne priloge — slipovi, rauni, potvrde o prodaji roba i

uslugaidr.).

Clanak 9.
Gotovinska nov&ana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje djelatnik u SV0joj smjeni i
koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Kljug od kase mozZe imati samo djelatnik — blagajnik u svojoj smjeni.
Za vrijeme koritenja godiSnjeg odmora klju¢ kase za naplatu ulaznica &uva
djelatnik koji je na radnom mjestu.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnatelj Muzeja, odnosno osoba koja je za to

ovlastena posebnom odlukom.
IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 10.

U blagajnu Muzeja se evidentiraju sljedece uplate:



1. uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
Iz blagajne Muzeja evidentiraju se sljedece isplate:
1. sredstva za manje materijalne tro§kove uz obvezno prilaganje racuna

2. polog nov&anih sredstava na poslovni raéun Muzeja

{
3. ostale gotovinske isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja

Clanak 11. -
Ulaznice se naplacuju sukladno Pravilima Gradskog muzeja Novalja .
Nakon obraduna napla¢enih ulaznica novac se predaje blagajniku zajedno s

obradunom kao privitak uplatnici.

Clanak 12.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju
prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje uplata ili isplata (racun, nalog
ili drugi odgovaraju¢i dokument).

Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvrsiti i kada takve isplate svojim potpisom na
samom nalogu ili drugom odgovaraju¢em dokumentom odobri ili naredi ravnatelj Muzeja.
Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i uplati prije njegove predaje u ra¢unovodstvo

mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja tj. isplatitelja.

Clanak 13.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti broj¢ano oznacen i
ispunjen tako da iskljutuje moguénost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i uplati je jednokratno, s dvije preslike i

izvornikom za potrebe primatelja tj. uplatitelja, ra¢unovodstva i blagajne.



Clanak 14.
1agajne se vode i zakljuduju svakodnevno ako ima promjena tj. uplata i isplata toga dana.
Blagajnik obvezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom
stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o naplatama i

i
isplatama dostavlja se u raunovodstvo na knjiZenje sljedeci radni dan.

Clanak 15.
Maksimalni iznos sredstava u blagajni iznosi 100,00 eura.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce isplate i uplate trebaju se vrsiti
bezgotovinskim pladanjem putem transakcijskog ratuna Muzeja dok se gotovinske uplate i

isplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama.

Clanak 16.
Iznos sredstava u blagajni iznad 100,00 eura po zaklju€ivanju blagajni¢kog dnevnika mora
biti poloZen na ra¢un Muzeja najkasnije sljede¢i radni dan.
Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka sredstva nece biti poloZena na racun Muzeja sljedeci

radni dan ako ¢ée taj radni dan biti iskoriStena.

Clanak 17.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Muzeja.
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