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Ur.broj: R1¢ /2019.
U Osijeku, 29 10 . 2014 .

Na temelju zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaju o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnatelj
Muzeja Slavonije, Denis Detling, prof. Donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 2.

Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se poslovanje Muzeja Slavonije (u daljnjem
tekstu: Muzej), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola
blagajni¢kog poslovanja, tretman manjkova i viskova u blagajni, pla¢anje gotovim novcem, kao i
druga pitanja u vezi s blagajnickim poslovanjem.

Clanak 2.
Gotovina i ekvivalent gotovine Muzeja su:
. Nov¢ana sredstva napla¢ena od posjetitelja/kupaca,
. Novéana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Muzeja u HRK i devizna,
. Noviana sredstva koja se nalaze u blagajni Muzeja u HRK i devizna
Clanak 3.
U Muzeju se vode sljedece blagajne:
o Blagajna u HRK i devizama (glavna blagajna) te

. Pomoc¢na blagajna,

Sav promet gotovih novtanih sredstava evidentira se u glavnoj knjizi (blagajna u HRK i
devizama).

Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:
. Naloga na naplatu (uplatnice)),
. Naloga za isplatu (isplatnice),
. Dnevnika blagajnic¢kog poslovanja,
. Pomo¢ne blagajne (numerirani ra¢uni povezani s financijskom knjigom)

Blagajni¢ke poslove vezane uz pomo¢nu blagajnu obavljaju prodavacéi sukladno opisu poslova
svoga radnog mjesta.
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Clanak 5.
Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje

Gotovinska novéana sredstava drze se u kasi pomocne blagajne kojom rukuje prodavaé koji je
odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u pomoc¢noj blagajni.

Prodava¢ je duzan raditi obratun pomocne blagajne. Gotovinska sredstva predaje
racunovodstvenom referentu uz svu popratnu dokumentaciju.

Racunovodstveni referent je duZan evidentirati blagajni¢ko poslovanje glavne blagajne te je kao
takav odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja voditelju racunovodstva.
Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée naplate:

. naplata prodanih dobara i usluga od pravnih,m fizi¢kih osoba, temeljem obratuna
pomocéne blagajne,

. podignuta gotovina s transakcijskog racuna,

o ostake uplate gotovine koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja,

. U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

. placanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba,

. akontacija za sluzbena putovanja,

. dnevnice i tro8kovi sluzbenih putovanja i dodatna primanja,

o ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog bolovanja

U pomoc¢noj blagajni evidentira se:

. naplata prihoda od kupaca za ulaznice i suvenire
. predaja novca u blagajnu

Clanak 7.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u pomoc¢noj te glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na
temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata, tj. isplata (racun,
nalog ili drugi relevantni dokument ), potpisan od inicijatora narudzbe i ravnatelja.

Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje se prate poseban dokument mogu se obavljati i u
slucaju kada takve isplate svojim potpisom na samom nalogu za isplatu odobri ili naredi -
ravnatelj Muzeja ili druga ovlastena osoba.
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Blagajnic¢ki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u racunovodstvo,
mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja i drugih osoba ovlastenih od strane
ravnatelja

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljutuje mogucnost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i popisivanje dokumenata o isplati i naplati je jednokratno , jedna kopija i izvornik za
potrebe primatelja, tj. Platitelja i blagajne.

Clanak 9.

Pomo¢na blagajna vodi se svakodnevno, svaka dva tjedna predaje se obracun na glavnu
blagajnu.

Glavna blagajna vodi se svakodnevno ako ima promjena (uplata/isplata) toga dana. Utvrdivanje
stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svake blagajne.

Blagajnik obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik koji unosi i podatke o utvrdenim stvarnom stanju i
iskazuje eventualni viak ili manjak.

Jedna primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama i
isplatama dostavlja se u ratunovodstvo na knjizenje.

Clanka 10.
Blagajni¢ki minimum i maksimum

Za potrebe normalnog redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos u glavnoj i pomo¢noj
blagajni od 100,00 kuna. Navedeni iznos bit ¢e podignuti sa Ziro racuna te uplaceni u blagajne.

Maksimalni iznos novca u glavnog blagajni iznosi 10.000,00 kuna.

U svim situacijama u kojima je propisano i moguée, preporucuje se bezgotovinsko placanje
putem transakcijski ratuna Muzeja otvorenih u Addiko banci dok se gotovinska pla¢anja i
naplate koriste samo u za o uobicajenim situacijama ,tj- ako se ukaZze potreba, Zurnost i sl.

Clanak 11.

Ova procedura stupa na snagu sljedeceg dana od dana dono3enja i objave na Oglasnoj ploci i
internetskim stranicama Muzeja.
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