GRADSKI MUZEJ POZEGA
MATICE HRVATSKE 1
34000 POZEGA

Ur. broj: 138/2023
U Pozegi, 03.04.2023. godine

Temeljem ¢lanka 28. Statuta Gradskog muzeja Pozega (Ur. broj:150-1/17, 308/19, 212/2022)
te ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/2018) i ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/2019), v.d. ravnatelja Gradskog
muzeja Pozega donosi:

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA GRADSKOG MUZEJA POZEGA

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Gradskog muzeja Pozega
(u nastavku teksta: Muzej), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog izvjes¢a (dnevnika), kontrola blagajnickog
poslovanja, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe u svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.
U Muzeju se vodi blagajna za redovno poslovanje. Osigurava se pracenje gotovine analiticki,
po vrstama i u skladu s potrebama Muzeja.

Gotovinu Muzeja Cine:

— novéana sredstva podignuta s poslovnog racuna Grada Pozege,
— novéana sredstva od naplate usluga od pravnih i fizickih osoba,
— novcana sredstva od naplate prodane robe,

— nové&ana sredstva koja se nalaze u blagajnama Muzeja.

II. EVIDENCIJA O BLAGAJNICKOM POSLOVANIJU

Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:
— blagajnicke uplatnice
— blagajnicke isplatnice
— blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne ispostavlja se zasebno numerirana
uplatnica odnosno isplatnica koju potpisuje uplatitelj, odnosno isplatitel;.

Blagajni¢ki izvjestaj (dnevnik) mora imati zadovoljavaju¢u formu: naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave i kratak opis poslovne transakcije.
Uz blagajnicki izvjestaj (dnevnik) prilazu se uplatnica, odnosno isplatnica te drugi dokumenti
na osnovu kojih je izvr§ena uplata ili isplata (odluka, rjeSenje, potvrda, putni nalog, gotovinski
racun i drugo).

Sve blagajnicke isprave potpisuje ravnatelj i blagajnik, odnosno odgovorna osoba u Odjelu za
opce i tehni¢ke poslove rasporedena na poslove administrativno-ra¢unovodstvenog referenta
i/ili tajnika.



[II.  ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 4.
Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne (u nastavku teksta: kasa) kojom rukuje
blagajnik, koji isklju¢ivo ima klju¢eve kase. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta,
blagajnik je duzan zakljucati kasu.

Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate, stanje gotovine u blagajni, manjak i viSak uplata i
isplata, uredno ¢uvanje i arhiviranje dokumentacije nastale pri obavljanju blagajni¢kog
poslovanja, te je odgovoran za svaki nedostatak ili pogre$no iskazano stanje u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito polagati novac na poslovnira¢un Grada PozZege, te voditi raCuna o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Osim blagajnika novac mogu i moraju redovno polagati na poslovni ratun Grada Pozege,
djelatnici Odjela za upravljanje objektom Centar za posjetitelje PoZeska kuca te su obvezni
redovito dostavljati potvrdu o uplacenim sredstvima u glavnu blagajnu Muzeja, kako bi se
evidentirala zajedno s ostalim prihodima.

Kontrolu blagajnickog poslovanja obavlja odgovorna osoba u Odjelu za op¢e i tehnicke poslove
rasporedena na poslove administrativno-racunovodstvenog referenta i/ili tajnika, koja svojim
potpisom ovjerava svu blagajni¢ku dokumentaciju.

IV.  UPLATEIISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 5.
Gotovina primljena po bilo kojoj osnovi ili podignuta sa poslovnog ra¢una Grada evidentira se
u blagajni isti dan. Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski,
fizickim brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, te ispostavlja blagajnicku uplatnicu.

Clanak 6.
Iz blagajne Muzeja evidentiraju se sljedece isplate:
— sredstva za manje materijalne troSkove uz obvezno prilaganje gotovinskog R1/R2 racuna koji
glasi na Muzej i ima OIB Muzeja
— troskovi sluZzbenog puta (dnevnica, troskovi prijevoza, cestarina i drugo)
— sredstva za otkup muzejskih predmeta od ponuditelja uz obvezno prilaganje Potvrde o otkupu
za gotovinu sa podacima o ponuditelju
— ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje uplata ili isplata, a koji dokazuje nastanak
poslovnog dogadaja (ovjereni gotovinski racun od strane narucitelja 1 ravnatelja sa priloZenom
narudZbenicom, putni nalog, odluka, rjesenje, potvrda ili drugi odgovarajuc¢i dokument).

Isplate akontacije mogu se izvrsiti kada takve isplate svojim potpisom na samom nalogu ili
drugom odgovarajuéem dokumentom odobri ili naredi Gradonacelnik.

Clanak 7.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti broj¢ano oznacen i ispunjen
tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.

U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da
se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta, te upiSe ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.



Clanak 8.
Blagajna se vodi i zakljuCuje svakodnevno ako ima promjena, odnosno uplata i isplata toga
dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Jedan primjerak potpisanog blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika) sa uplatnicama, isplatnicama i
svim priloZenim dokumentima blagajnik dostavlja Referentu u Upravnom odjelu za financije
Grada PoZege (u nastavku teksta: UOF), na knjiZenje iduéi dan.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 9.
Za potrebe redovnog poslovanja Muzeja utvrduje se blagajni¢ki maksimum, tj. maksimalan
1znos sredstava u blagajnama od 66,36 eura.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka u svim situacijama u kojima je to propisano i mogude,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna Grada, dok se gotovinska
placanja koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno, ako se za tim ukaZe potreba,
hitnost i sli¢no.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni
treba poloziti na poslovni racun Grada isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. BLAGAJINICKI AKREDITIV
Clanak 10.

Blagajnicki akreditiv odreden je Procedurom o postupanju proracunskih korisnika u radu
lokalne riznice Grada PoZege.

Blagajnicki akreditiv za potrebe redovnog poslovanja Muzeja odreden je u iznosu 66,36 eura.

Pocetkom godine Grad PoZega temeljem pisanog zahtjeva ispladuje akreditiv u blagajnu
Muzeja, te je Muzej duzan isti iznos vratiti na jedinstveni radun riznice Grada PozZege,
najkasnije s danom 31. prosinca tekuce godine.

VI. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Muzeja i na
mreznim stranicama Muzeja (www.gmp.hr).

_ v.d. ravnatelja:
Lidija Spani¢ek, prof. art.

e

LA / y




