
H RVATSKI PRI RODOSLOVN I M UZEJ

Demetrova l,Zagreb

Zagreb, /-l.hLG .

KLASA: lil- ol/a6'ot/o/
URBROJ: /* -XA- a

Temetjem 6tanka 4. stavka 3. Zakona o fiskal.nojodgovornosti(NN 111118,83/23), Uredbe o

sastavl.janju i predaji lzjave o fiskal.noj odgovornosti i izvje5taja o primjeni fiskaLnih pravita

(NN 9512019.) te 6l.anka 33. Statuta Hrvatskog prirodostovnog muzeja, ravnatetjica

H rvatskog pri rodostovn og muzeja donosi

PROCE DU RU O BLAGAJ N I6KOM POSLOVANJU

u Hrvatskom prirodostovnom muzeju

Ctanak 1.

Procedurom o btagajnidkom postovanju ureduje se btagajnidko posl.ovanje u Hrvatskom

prirodostovnom muzeju (datje: Muzej), postovne knjige i dokumentacija u btagajnidkom

postovanju, pta6anje i naptata gotovim novcem, kontrota btagajni6kog postovanja,

btagajnidki minimum, postupanje s manjkom ivi5kom u btagajni kao i druga pitanja u vezi s

btagajni6ki m postova njem.

Btagajnidko postovanje odnosi se samo na uptate u gotovini (novdana sredstva napta6ena

od posjetitetja i kupaca) koje su rezuttat redovnog postovanja.

6tanak 2.

Gotovina Muzeja su novdana sredstva napta6ena od posjetitetja i kupaca Muzeja.

6tanak3.

U Muzeju se vode stijedede btagajne:

1. Gtavna btagajna

2. Btagajna na porti



3. Btagajna u suvenirnici.

Sav promet gotovinskih novdanih sredstava evidentira se u gtavnoj btagajni.

6tanak 4.

Btagajni6ko postovanje evidentira se preko:

- natoga za uptatu (uptatnica),

- natoga za isptatu (ispLatnica),

- dnevnika btagajnidkog posl.ova nja.

Btagajnidke poslove vezane uz gtavnu btagajnu obavtja radunovodstveni referent, koji je

duZan voditi evidenciju btagajni6kog posl.ovanja (uptatnice, isptatnice, dnevnik btagajni6kog
postovanja i popratne pritog- radune, natoge, potvrde i dr.)

Btagajnidke postove vezane uz btagajnu na porti obavl.ja uz radunovodstvenog referenta i

receptant - informator, a btagajnidke postove za bl.agajnu u suvenirnici uz radunovodstvenog

referenta i suradnik u prodaji, sve suktadno Pril.ogu 1. (opisi postova radnih mjesta i strudni i

drugi uvjeti za raspored na radna mjesta) Pravitnika o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada

H rvatskog prirodostovn og m uzeja.

6tanak 5.

Odgovornost za btagajni6ko poslovanje

Radunovodstveni referent i tehni6ko osobtje iz dtanka 4. ove procedure je zaduZeno i

odgovorno za naptatu utaznica, vodenje evidencije o istima, stanje i obradun pomo6ne

btagajne te predaju prometa gotovinskih novdanih sredstava radi evidencije u gtavnoj

btagajni. Obradun pomo6ne btagajne vrSi se svakodnevno te se gotov novac predaje

radunovodstvenom referentu uz svu popratnu dokumentaciju najkasnije stjede6i radni dan.

Radunovodstveni referent je duZan evidentirati btagajni6ko postovanje gtavne btagajne te je

odgovoran za gotovinska sredstva u gtavnoj btagajni. Gotov novac mora potoZiti na radun

Muzeja najkasnije idu6i radnidan

U studaju potrebe i/iLi odsutnosti osobi iz stavka 1. ovog dtanka izvr5iti 6e se primopredaja

btagajne strudnom suradniku za financije. Pritikom primopredaje potrebno je sastaviti

primopredajni zapisnik te predati ktjud bl.agajne osobi koja je zamjenjuje. Takoder je

potrebno utvrditi stanje gotovog novca u btagajni i usporediti sa stanjem u dnevniku

btagajnidkog posl,ovanja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuju

osoba koja predaje btagajnu (ra6unovodstveni referent), osoba koja preuzima btagajnu

(strudni surad nik za fi na ncije) i voditetj fina ncijski h i ra6u novodstven i h poslova.



Kontrotu btagajni6kog postovanja obavtja voditetjfinancijskih i radunovodstvenih postova.

6tanak 6.

U gtavnoj btagajnievidentiraju se sl.jedede naptate:

. naptata prodanih utaznica, pubtikacija, suvenira iostatih dobara od posjetitetja,
r ostate uptate u gotovini koje su nastate kao rezuttat redovnog postovanja Muzeja.

U gtavnoj btagajni evidentira se potog gotovine na transakcijski ra6un Muzeja (ulaznice,

pubtikacije, suveniri i st.).

6tanak 7.

lsptate i upl.ate koje se evidentiraju u gtavnoj btagajni, mogu se obavtjati samo na temetju

vjerodostojnog doku me nta (u ptatn ice, isptatn ice).

Btagajni6koizvje56e- dnevniksdokumentimaoisptatiiuptatiprijenjegovepredajevoditetju
financijskih i radunovodstvenih postova mora imati iig s potpisom od strane

radu novodstvenog referenta.

Nakon konadne kontrote btagajnidko izvje56e potpisuje voditetj financijskih i

radu novodstven i h postova.

6tanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uptatom mora biti numeriran i popunjen tako

da isktj uduje moguinost na knad nog dopisiva nja.

lspisivanje i potpisivanje dokumenta o isptati i uptatije jednokratno, na temetju pritoga koji

se odtaZu uz isplatnicu odnosno uplatnicu.

6tanak 9.

Gtavna btagajna se vodi dnevno izaktjuduje prije potaganja novca na Ziro radun.

RaCunovodstveni referent obavezno vodi bl.agajnidko izvje56e - dnevnik u koji unosi i podatke

o utvrdenom stvarnom stanju.

Btagajni6ko izvje56e - dnevnik vodi se u ra6unalnom programu, te se nakon zaktjudenja isto

povtadi u program integratnog radunovodstva i knjiZi.

6tanak 10.

lsplata gotovinskog novca iz btagajne nije dozvotjena.



dtanak 11.

Dono5enjem ove Procedure prestaju vaZiti:

o ,,Procedura o btagajni6kom postovanju"

od 30.10.2019. godine.

o ,,Procedura o btagajnidkom postovanju"

od 28.11.2024. godine.

6tanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i bit 6e objavtjena na ogtasnoj pto6i i na

mreZnoj stranici Muzeja.

Prof.d r.sc. Tatja na Vl.a hovi6
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