
Na temelju tlanka 35. Statuta Etnografskog muzeja lstre - Museo etnografico dell'lstria, a u vezi sa

dlankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) idlankom 7. Uredbe o sastavljanju i preda.ii

lzjave o fiskalnol odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Etnografskog muzeja lstre - Museo

etnografico dell'lstria donosi

PROCEDURU BTAGAJNI.KOG POSTOVANJA

dla na k 1.

Ovom procedurom se ureduje organizacija blagajnitkog poslovanja; odgovornost za blagajnidko

poslovanje, evidentiranje Botovinskog prometa, blagajnidke isprave, blagajnidki maksimum i

blagajnitki minimum, primopredaja blagajne iostala pitania vaina za blagajnidko poslovanje.

ala nak 2.

Gotovina iekvivalenti gotovine Muzeja su:

- Novaana sredstva napladena od posjetitelja/kupaca

Noviana sredstva podignuta s transakcijskog raauna u EUR,

- Novtana sredstva koja se nalaze u blagajni Muzeja u EUR

ilana k 3.

U Muzeju se vode sljedeie blagajne:

- blagajna Muzeja u EUR (glavna blagajna)

- pomoina blagajna suvenirnice u EUR.

dla na k 4.

Blagajniiko poslovanje evidentira se preko:

blagajnidke uplatnice/elektronitka blagajnidka uplatnica,

- blagajnidke isplatnice/elektronidke blagajnidke isplatinice,

- blagajnidkog izvjeitaja/dnevnik-elektronidki blagajnidki izvjeitaj/dnevnik

Blagajnidko poslovanje mo:e se voditi ruino ilielektronski.

dlanak 5.

Blagajniaka uplatnica.ie dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajnu. lspostavlja se za

svaku pojedinadnu uplatu novca u blagajnu. Na uplatnici mora bitijasno naznaiena svrha uplate.

Blagajnik (tajnik - rafunopolagatelj) prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja.

Clanak 6.

Blaga.,niaka isplatnica je dokument koji prati isplatu ili izlaz gotovog novca iz blagajne. lspostavlja se

za svaku pojedinadnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica predstavlja smanjenje

novca u blagajni.



Cla na k 7.

Blagajniake uplatnice i isplatnice formalno mora.ju udovoljavati potrebnim elementima:

- naziv iredni broj blagajnidke isprave

- iznos uplate ili isplate

kratak o pis novtane transakci.ie

- miesto idatum izdavanja blagajnidke isprave

potpis odgovornih osoba.

tla na k 8.

Blagajniaki izvjeitaj/dnevnik je isprava u koju se kronoloikim redom unose sve blagajnidke uplatnice i

isplatnice za odredeno razdoblje. Blaga.jnidki izvjeataj/d nevn ik sastavlja se za svaki dan u kojem ima

prometa blagajne, a najmanje jedanput mjesedno ako ima prometa blagajne.

Blagajnidki izvjeitaj/d nevn ik sadrii sljedeie podatke:

. razdoblje ia koje se sastavlja

datum transakcre

- broj knjigovodstvene isprave

- kratak opis novdane transakcije

iznos primitka iizdatka gotovog novca

- zakljutak blagajniikog izvje5taj/dnevnik koji se sasto.ii od poaetnog stanja blagajne, ukupnog

prometa te stanje novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnidki izvjeitaj/dnevnik.

dla nak 9.

Blagajniikom izvjeitaj u/d nevn iku prilaiu se blagajnidke uplatnice i isplatnice te druga vjerodostojna

dokumentacija na temelju koje su provedene isplate i uplate Botovog novca u blagajnu. Potpisuje ga

osoba koja vodi blagajnu te se dostavlja u radunovodstvo najkasnije sljedeii radni dan od zakljutka.

Kod zakljudka blagajne isastavljanja blagajnidkog izvjeitaja/dnevnika, novo stanje blagajne mora

odgovarati stvarnom stan.iu gotovog novca.

elanak 10.

Blagajnidki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadr:ati u blagajni na kraju

radnog dana.

Blagajniaki minimum je minimalni iznos gotovog novca koji mora ostati u blagajni na kraju radnog

dana.

Blagajnidki maksimum glavne blagajne Muzeja utvrduje se u iznosu od 5C0,00 EUR.

Blagajnidki maksimum pomoine blagajne suvenirnice, utvrduje se u iznosu od 1.300,00 EUR uz

iznimku u ljetnim mjesecima (srpanj, kolovoz) kada blagajniiki maksimum pomoine blagajne

suvenirnice zbog poveianog broja posjetitelja moie iznositi do 2.500,00 EUR.

Blagajniaki minimum u pomo6noj blagajni suvenirnice utvrduje se u iznosu od 200,00 EUR.



lznos sredstava iznad 200,00 EUR, odnosno iznad utvrdenog blagajnitkog minimuma, koji na kraju

radnog dana ostane u pomoinoj blagajni suvenirnice treba poloiiti isti dan na transakcijski radun

Muzeja.

ala na k 11.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeie uplate:

- podignuta gotovina s transakcijskog raauna

- povrata viie primljene akontacije za sluzbeno putovanje

- ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti MuzeJa.

U pomoinoj blagajni suvenirnice evidentiraju se sljedeie uplate:

- naplata prihoda od kupaca za ulaznice, suvenire, vlastita izdanja, radionice, strudna vodstva iostalih
m uzejskih usluga

- ostale uplate u gotovini iz glavne blagajne za blagajniiki minimum.

alanak 12.

Osoba koja vodi blagajnu prima uplatu gotovog novca u blagajnu po nalogu uplatitelja. Primljenu

uplatu gotovog novca kontrolira formalno, radunski isuitinski. Provjerava ispravnost primljenih

novda nica ikovanog novca.

Clanak 13.

lz Blavne blagajne Muzeja evidentiraju se sljedeie isplate:

polog Botovog novca na transakcijski raaun

- isplata akontacije za sluzbeno putovanje

- za troikove sluibenog putovanja i loko voinje

- isplate za odredene materijalne trolkove

- ostale isplate ko.je su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

lz pomoine blagajne suvenirnice evidentiraju se sljede6e isplate:

- polog Botovog novca na transakcijski raiun (putem dnevno noinog trezora odnosno DNT)

isplata u gotovini u glavnu blagajnu kao polog blagajniikog minimuma.

elanak 14.

lsplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blaga.ini Muzeja i pomoinoj blagajni suvenirnice mogu

se obavljati samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje uplata tj.
isplata (radun, nalog ili drugi relevantan dokument). Blagajniaki izvjeita.j s dokumentima o isplati i

uplati prije njegove predaje u raaunovodstvo mora biti potpisan od strane blagajnika kojije zaduien

za odredenu blagajnu.



dla nak 15.

lsplata akontacije za sluibeno putovanje moZe se isplatiti temeljem odobrenog ipotpisanog putnog

naloga s posebnom naznakom o odobrenoj akontaciji sukladno Proceduri izdavan.ja i obraaunavanja
putnih naloga.

e lanak t6.

lsplate za troikove sluzbenih putovanja i loko voinje mo8U se isplatiti na temelju obradunatog i

likvidiranog te od strane ravnatelja ili druge ovlaitene osobe odobrenog putnog naloga ili obraduna

loko voinje, u skladu s Procedurom izdavanja iobradunavanja putnih naloga.

e lana k 17.

lsplate za odredene materijalne troikove mogu se odobriti za odredene nabavke, sitne popravke,

usluge, cvijeae, vijence islidno kad uslijed iurnosti nije moguce pla6anje putem transakcijskog raduna.

lsplatu svojim potpisom na radunu /dokumentu odobrava ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti.

e la nak 18.

lsplatu gotovog novca blagajnik obavlja samo na temelju istinite, todne i prethodno kontrolirane

vjerodostojne dokumentacije. lsplata gotovog novca vrii se iskljudivo osobi koja je navedena na

isplatn ici.

dlanak 19.

lspostavljenu blagajnitku isplatnicu prvo potpisuje blagajnik a zatim primatelj novca vlastorudno.

Nakon dobivene potpisane isplatnice, blagajnik isplaauje gotov novac primatelju. Pripreml.jeni iznos

gotovog novca potrebno je prebrojati prilikom isplate pred primateljem gotovog novca. Primjerak

elektroniake isplatnice s vjerodostojnom dokumentacijom prilaie se uz blagajniaki izvjeitaj.

elanak 20.

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

mogucnosl na knad nog dopisivanja.

ala nak 21.

Odgovornost za uplate, isplate i stanje gotovog novca u glavnoj blagajni Muzeja ima tajnik -
raaunopolagateli Muzeja.

odgovornost za uplate, isplate istanje gotovog novca u pomoinoj blagajni suvenirnice ima

recepciona r.

Tajnik-ratunopolagatelj kao blagajnik glavne blagajne Muzeja duian je voditi raduna o kolidini

potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne io stanju primljenog novca u blagajni.

Blagajnik pomoine blagajne suvenirnice duZan je redovno polagati sav novac iznad utvrdenog

blagajnitkog minimuma redovito na transakcijski raiun.

alanak 22.

U sludaju privremenog ili trajnog prestanka obavljan.ja posla osobe zaduZene za odredenu blagajnu
potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik. Dan prije odlaska blagajnika popisuje se stanje novca u

blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajniikog izvjeStaja/dnevnika i knjigovodstvenim stanjem.
Primopredajni zapisnik potpisuje blagajnik iosoba koja preuzima blagajnu.



elanak 23.

U svim situacijama u kojima je to propisano imoguie, preporuduje se bezgotovinsko poslovanje
putem poslovnog ratuna.

elanak 24.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se van snage Procedura blagajnidkog poslovanja u Muzeju
od 30. listopada 201.9., URBROJ: EMt-001-00/1,9/09-01..

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja a biti ie objavljena na oglasnoj plodi Muzeja.

Ra,vnateljica

Milseo

drl sc.
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P azin, 25. travnja 2023.

Itluseo etnografico dell'istria

fski lTtrzej istre


