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PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA U MUZEJU TUROPOLJA

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Muzeja Turopolja,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,
blagajnicki maksimum i ostale odredbe, osigurava se praéenje gotovine analiticki, po vrstama

1 u skladu s potrebama.

Clanak 2

Gotovinu Muzeja Turopolja ¢ine:
- nov¢ana sredstva podignuta s rizni¢kog ratuna,

- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni suvenirnice Muzeja Turopolja

Clanak 3.

U Muzeju Turopolja vode se sljedece blagajne:
- kunska blagajna za redovno poslovanje
- blagajna za naplatu vlastitih prihoda (prihodi od prodanih proizvoda) i prihoda za

posebne namjene (prihodi od prodaje ulaznica) u suvenirnici Muzeja.




- Svaka blagajna vodi se zasebno.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena

uplatnica, odnosno isplatnica i nije dozovljeno grupiranje isotvrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje moZe se evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu
(naziv, redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum, mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba- voditelj racunovodstva, ravnateljica,

primatelj gotovine potpis na racunu).

Clanak 6.

Gotovinska nov¢ana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik (suvenirnica) i
voditelj ratunovodstva (kunska blagajna). Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik,
voditelj ratunovodsva i ravnateljica, te za svako napusanje radnog mjesta duznost je

zakljucati blagajnu.

Clanak 7.

Blagajnik i voditelj ratunovodstva su odgovorni za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni ra¢un Grada Velike Gorice.
Zaprimljenu dokumentaciju voditelj raunovodstva kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje toénost uplacene gotovine, ispisuje uplatnice/isplatnice na ime i svrhu
prema priloZenoj dokumentaciji i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj

je isplaéena gotovina.




Clanak 8.

U kunsku blagajnu Muzeja Turopolja evidentiraju se podignuta gotovina s rizni¢kog raduna,

dok se u blagajnu u suvenirnici evidentiraju samo uplate prihoda.

Clanak 9.

Iz kunske blagajne evidentiraju se sljedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troskove (materijal za tekuce odrzavanje, benzin, sitni
popravci, manji troSkovi za koje nije mogude plac¢anje putem fakture i sli¢no) uz obvezno
prilaganje R-1 ra¢un odobrenog od strane ravnateljice,

- putni troSkovi prema valjanim putnim nalozima

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja
Iz blagajne u suvenirnici evidentiraju se isplate:

- polaganje gotovine na poslovni raéun u banci.
Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na rizni¢ki ra¢un Grada Velike Gorice.
Sve isplate gotovine podiZu se s rizni¢kog rauna prema posebnim uputama od strane riznice

o visini, namjeni i izvorima financiranja.

Clanak 10.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Muzeja Turopolja mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjesenje, racun,
nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnateljica.
Blagajni¢ki dnevnik sa dokumentima o isplati/uplati mora biti potpisan od strane voditelja

raCunovodstva i ravnateljice.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj¢ano oznaden i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima

dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na na¢in da se na postojeéem




dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi$e ispravan podatak uz potpis osobe koja ja
napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno.

Blagajni¢ka uplatnica ispostavlja se u jednom primjerku, prilaZze se uz blagajnicki izvjestaj.
Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u jednom primjerku, original se prilaze uz blagajnicki
izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz

blagajne.

Clanak 12.

Kunska blagajna i blagajna u suvenirnici se vode i zakljucuju svakodnevno, dok se knjiZzenje u
glavnu knjigu obavlja mjese¢no najkasnije protekom 5 dana od zaklju¢ivanje blagajne.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Voditelj ratunovodstva obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik ili izvjestaj u koji unosi podatke
o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjer blagajni¢kog izvjestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i

isplatama se knjizi u glavnu knjigu te odlaze.
Clanak 13.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma 3.000,00 kn.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem riznickog ra¢una, dok se gotovinska placanja
i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze

posebna potreba, hitnost i sli¢no.
Clanak 14.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi voditelj racunovodstva.
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