Na temelju ¢lanka 40. Statuta Muzeja Dvor Trako$¢an, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Muzeja Dvor Trakoi¢an donosi:

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA
U MUZEJU DVOR TRAKOSCAN

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Muzeja Dvor Trako$¢an (dalje u
tekstu: Muzej), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,
blagajnic¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U Muzeju se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama Muzeja.
Gotovinu Muzeja Cine:

- novdana sredstva podignuta s transakcijskog rac¢una Muzeja
- novcana sredstva naplacena od posjetitelja/kupaca
- novcana sredstva koja se nalaze u glavnoj blagajni i pomoc¢nim blagajnama Muzeja

II. EVIDENCUE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
U Muzeju se vode slijedece blagajne:

- kunska blagajna za redovno poslovanje (glavna blagajna),

- pomocna blagajna br. 1 za vlastite prihode ostvarene od prodaje usluga i roba
- pomocna blagajna br. 2 za viastite prihode ostvarene od prodaje usluga i roba
- pomocna blagajna br. 3 za vlastite prihode ostvarene od prodaje usluga i roba

Blagajnic¢ke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja blagajnik.
Za blagajnika Muzeja imenuje se tajnik Ustanove.
Za zamjenika blagajnika imenuje se voditelj raCunovodstva.

Blagajnitke poslove vezane uz pomocne blagajne u pravilu obavljaju zaposlenici na radnom mjestu
specijalist suradnik vodi¢ recepcioner i voditelj marketinga, sukladno opisu poslova svog radnog
mjesta, a u danim tjednog deZurstva i visi kustos, kustos, voditelj raunovodstva i tajnik.

Sav promet gotovinskih nov&anih sredstava iz pomoc¢nih blagajni evidentira se u glavnoj blagajni.



Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava:

- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice
- blagajnitkog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznaena uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje evidentira se elektronski. Prilikom vodenja blagajni¢kog poslovanija elektronski,
blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaceni
iznos, datum izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlaitenih osoba — blagajnik,
uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

11l. ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE
Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva drZe se u kasama pomoc¢nih blagajna kojima rukuju zaposlenici iz €1.3., st.
3. koji su odgovorni za naplate, isplate i stanje gotovine u pomoénim blagajnama.

Zaposlenici iz €1.3., st. 3 su duZni redovito raditi obracun pomoénih blagajni te gotovinska sredstva
predavati blagajniku uz svu popratnu dokumentaciju polaganjem istih na kraju radnog dana u sef.

Blagajnik je duZan evidentirati blagajnicko poslovanje glavne blagajne te je kao takav odgovoran za
gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja ravnatelj Muzeja, odnosno osoba koja je za to ovlastena
posebnom odlukom (voditelj ratunovodstva).

Clanak 7.
Blagajnik Muzeja odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u glavnoj blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raun Muzeja te voditi racuna o koli¢ini
primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje
tocnost upla¢ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu i obavlja isplatu
gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla¢ena gotovina.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 8.
U glavnoj blagajni Muzeja evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina u HRK s transakcijskog rauna Muzeja,



- uplate iz pomocnih blagajni temeljem prodane robe i usluga od pravnih i fizickih osoba
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Muzeja.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

- plac¢anje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizickih osoba,

- akontacije za sluzbena putovanja,

- isplata dnevnica i troskova sluZbenih putovanja,

- ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Muzeja.

U pomoénim blagajna Muzeja evidentira se naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizickih osoba.
Gotovina prikupljena u pomo¢énim blagajnama uplaéuje se u glavnu blagajnu Muzeja temeljem
uplatnice.

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

Isplate akontacija i druge isplate mogu se izvrsiti i kada takve isplate svojim potpisom na samom nalogu
ili drugom odgovarajucem dokumentom odobri ili naredi ravnatelj Muzeja.

Sve uplate gotovine u glavnu blagajnu polaiu se na transakcijski raéun Muzeja, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog racuna Muzeja.

Blagajnicki izvje3taj sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u raCunovodstvo Muzeja,
mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja i likvidatora Muzeja.

Clanak 9.
Pomoc¢ne blagajne vode se i zakljuCuju svakodnevno ako ima promjena tj. uplata i isplata toga dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja pomocne blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Zaposlenici iz ¢l. 3, st.3. prilikom rada na pomoc¢nim blagajnama vode izvjestaj u koji unose podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuju eventualni visak ili manjak.

Zakljucci pomocnih blagajni se sa svim priloZzenim dokumentima o naplatama i isplatama, zajedno sa
gotovinom dostavljaju blagajniku polaganjem istih na kraju radnog dana u sef. Nakon kontrole
zaprimljene dokumentacije, blagajnik prema priloZzenim dokumentima izraduje uplatnice/isplatnice.

Predana gotovina pohranjuje se u sef do dana uplate na transakcijski racun Muzeja. S danom uplate
gotovine na transakcijski racun, blagajnik izraduje blagajnicki izvjestaj i zajedno ga s pripadaju¢om
dokumentacijom predaje voditelju racunovodstva na knjizenje.

Gotovina se na transakcijski racun muzeja u pravilu uplacuje jednom tjedno, a u slu¢aju vedih iznosa i
Cedce.
Clanak 10.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojcano oznacen i popunjen tako
da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluc¢ajevima dozvoljeno je napraviti
ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak
precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.



Blagajnicka uplatnica ispostavlja se u dva primjerka, jedan primjerak s dokumentacijom temeljem koje
je izvriena uplata gotovog novca a koji se prilaZe uz blagajnicki izvjestaj, dok se drugi primjerak predaje
uplatitelju.

BlagajniCka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, jedan primjerak blagajnicke isplatnice se
predaje primatelju, a drugi se prilaZe uz blagajnicki izvjeStaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne.

V. BLAGAJNICKI MINIMUM | MAKSIMUM
Clanak 11.
Za potrebe normalnog redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos:

- uglavnoj blagajni od 200,00 kuna

- upomocnoj blagajni br. 1 od 1.000,00 kuna
- upomocnoj blagajni br. 2 od 3.000,00 kuna
- upomocénoj blagajni br. 3 od 1.000,00 kuna

Navedeni iznosi podignuti su sa Ziro racuna i upladeni u blagajne.
Clanak 12.

Za potrebe redovnog poslovanja Muzeja utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u cjelini u iznosu
od 30.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce isplate i uplate trebaju se vrsiti bezgotovinskim
placanjem putem transakcijskog racuna Muzeja dok se gotovinske uplate i isplate koriste samo u za to
uobicajenim situacijama tj. ako se pokaze potreba, u slu¢aju Zurnosti i slicno.

Clanak 13.

Iznos ukupnih sredstava iznad 30.000,00 kuna, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostane u blagajnama treba poloZiti na poslovni ratun Muzeja isti dan ili najkasnije slijededi
radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 14.

Ova Procedura objavit ce se na oglasnoj ploci i web stranici Muzeja s danom donosenja, a stupa na
snagu prvi dan od dana objave. Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje se primjenjivati Procedura
blagajni¢kog poslovanja u muzeju Dvor Trako$¢an, broj: 5/20-1-1.2/6-2019/1 od 23.10.2019. godine.

Broj: 5/23-1-1.2/5-2020/2
Trakoscan, 30.12.2020.

Ravnatelj:
Adam Piptari¢, dipl.ing.arh.



