HRVATSKI PRIRODOSLOVNI MUZEJ
Demetrova 1, Zagreb

Zagreb, /-1 - R1¢ .

KLASA: 01/~ 04/0é-01/>/
URBROJ: (47 -A6- 6

Temeljem &lanka 4. stavka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 95/2019.) te Clanka 33. Statuta Hrvatskog prirodoslovnog muzeja, ravnateljica
Hrvatskog prirodoslovnog muzeja donosi

PROCEDURU 0 BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
u Hrvatskom prirodoslovnom muzeju
Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje u Hrvatskom
prirodoslovhom muzeju (dalje: Muzej), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, plaéanje i naplata gotovim novcem, kontrola blagajnickog poslovanja,
blagajni¢ki minimum, postupanje s manjkom i viSkom u blagajni kao i druga pitanja u vezi s
blagajnickim poslovanjem.

Blagajni¢ko poslovanje odnosi se samo na uplate u gotovini (novéana sredstva naplacena
od posjetitelja i kupaca) koje su rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina Muzeja su nov€ana sredstva napla¢ena od posjetitelja i kupaca Muzeja.
Clanak 3.

U Muzeju se vode slijedece blagajne:

1. Glavna blagajna

2. Blagajna na porti



3. Blagajna u suvenirnici.

Sav promet gotovinskih nov€anih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni.
Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko:

- naloga za uplatu (uplatnica),

- naloga za isplatu (isplatnica),

- dnevnika blagajni¢kog poslovanija.

BlagajniCke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja radunovodstveni referent, koji je
duZan voditi evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajnickog
poslovanja i popratne prilog — raGune, naloge, potvrde i dr.)

Blagajnicke poslove vezane uz blagajnu na porti obavlja uz raunovodstvenog referenta i
receptant —informator, a blagajni¢ke poslove za blagajnu u suvenirnici uz raéunovodstvenog
referenta i suradnik u prodaji, sve sukladno Prilogu 1. (opisi poslova radnih mjesta i strucni i
drugi uvjeti za raspored na radna mjesta) Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i na€inu rada
Hrvatskog prirodoslovnog muzeja.

Clanak 5.
Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje

Radunovodstveni referent i tehni¢ko osoblje iz ¢lanka 4. ove procedure je zaduzeno i
odgovorno za naplatu ulaznica, vodenje evidencije o istima, stanje i obraCun pomocne
blagajne te predaju prometa gotovinskih nov€anih sredstava radi evidencije u glavnoj
blagajni. Obraéun pomocne blagajne vr$i se svakodnevno te se gotov novac predaje
raéunovodstvenom referentu uz svu popratnu dokumentaciju najkasnije sljedeci radni dan.

Radunovodstveni referent je duzan evidentirati blagajni¢ko poslovanje glavne blagajne te je
odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni. Gotov novac mora poloZiti na racun
Muzeja najkasnije iduéi radni dan

U sludaju potrebe i/ili odsutnosti osobi iz stavka 1. ovog ¢lanka izvrSiti ¢e se primopredaja
blagajne struénom suradniku za financije. Prilikom primopredaje potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik te predati klju¢ blagajne osobi koja je zamijenjuje. Takoder je
potrebno utvrditi stanje gotovog novca u blagajni i usporediti sa stanjem u dnevniku
blagajni¢kog poslovanja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuju
osoba koja predaje blagajnu (radunovodstveni referent), osoba koja preuzima blagajnu
(struéni suradnik za financije) i voditelj financijskih i raGunovodstvenih poslova.



Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja voditelj financijskih i raGunovodstvenih poslova.

Clanaké.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece naplate:

* naplata prodanih ulaznica, publikacija, suvenira i ostalih dobara od posjetitelja,
= ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja Muzeja.

U glavnoj blagajni evidentira se polog gotovine na transakcijski raGun Muzeja (ulaznice,
publikacije, suvenirii sl.).

Clanak 7.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni, mogu se obavljati samo na temelju
vjerodostojnog dokumenta (uplatnice, isplatnice).

BlagajniCko izvjeSc¢e - dnevnik s dokumentima o isplatii uplati prije njegove predaje voditelju
financijskih i racunovodstvenih poslova mora imati Zig s potpisom od strane
ra¢unovodstvenog referenta.

Nakon konaéne kontrole blagajniCko izvjeS¢e potpisuje voditelj financijskih i
racunovodstvenih poslova.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen tako
daiskljuCuje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o isplati i uplati je jednokratno, na temelju priloga koji
se odlaZzu uz isplatnicu odnosno uplatnicu.

Clanak9.
Glavna blagajna se vodi dnevno i zaklju¢uje prije polaganja novca na Ziro racun.

Racunovodstveni referent obavezno vodi blagajni¢ko izvje$ée - dnevnik u koji unosii podatke
o utvrdenom stvarnom stanju.

Blagajnicko izvje$c¢e - dnevnik vodi se u ratunalnom programu, te se nakon zaklju¢enja isto
povladi u program integralnog raunovodstva i knjizi.

Clanak 10.

Isplata gotovinskog novca iz blagajne nije dozvoljena.



Clanak 11.

Donosenjem ove Procedure prestaju vaziti:

e ,Procedura o blagajnickom poslovanju“, KLASA: 012-04/19-01/7, URBROJ: 677-19-5
od 30.10.2019. godine.

e ,Procedura o blagajnickom poslovanju“, KLASA: 011-04/24-01/1, URBROJ: 677-24-9
od 28.11.2024. godine.
Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja i bit ée objavljena na oglasnoj ploéi i na
mreZnoj stranici Muzeja.

Prof.dr.sc. Tatjana Vlahovi¢

-

/L//ZZ /&\W“"“é

Ravnateljica



