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URBROJ: 02-21/1

Zagreb, 6.2. 2023.

Na temelju élanka 31. Statuta Hrvatskog muzeja naivne umjetnosti, a u svezi s ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 117/18) i élankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) ravnateljica Hrvatskog muzeja naivne umjetnosti
Natasa Jovici¢ donosi:

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA U HRVATSKOM MUZEJU NAIVNE UMJETNOSTI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduju se organizacija blagajnickog poslovanja Hrvatskog muzeja naivne
umjetnosti (u daljnjem tekstu: Muzej), poslovne knjige i dokumentacija o blagajnickom poslovaniju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i
izvornih dokumenata, blagajnic¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U Muzeju se osigurava pracenje gotovine analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama Muzeja.
Gotovinu Muzeja cine:
- nov¢ana sredstva naplacena od stranaka.

II. EVIDENCIJA O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Muzeju se vodi sljedeéa blagajna:
- za vlastite prihode ostvarene od prodaje ulaznica, suvenira, kataloga i vodstva po izloZbi.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajniéisog poslovanja).

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje moZe se evidentirati ru¢no ili elektronicki. U slucaju vodenja blagajnickog
poslovanja elektronicki, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj
isprave, uplaceni/ispladeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovlaStenih osoba: prodavac informator, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).




IIl. ODGOVORNOST ZA BLAGAJINICKO POSLOVANJE

Clanak 6.
Gotovinska novéana sredstva drie se u kasi blagajne kojom rukuje prodavac informator. Kljuc od
blagajne moZe imati samo prodava¢ informator. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta prodavac
informator je duzan zakljucati kasu.

Clanak 7.
Prodavac informator Muzeja je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Prodavac informator ili osobe koje ravnateljica za to zaduZi duZne su redovito polagati novac na
poslovni racun Muzeja te voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju prodavaé informator kontrolira formalno i sustinski.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAIJNI

Clanak 8.
U blagajnu Muzeja evidentiraju se samo uplate u gotovini od: ulaznica, publikacija, suvenira i vodstva
po izloibi.

Clanak 9.
Iz blagajne iz Clanka 8. evidentiraju se samo isplate polaganja gotovine na poslovni raéun u banci te se
za druge svrhe ne moZe koristiti.

Clanak 10.
Blagajnicki izvjestaj sa evidencijom o uplati i isplati mora biti potpisan od prodavaca informatora.

Clanak 11.
Svaki dokument u svezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj¢ano oznacen i popunjen tako
da isklju¢uje mogucénost 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.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno.

Clanak 12.
Blagajna Muzeja se vodi i zakljuéuje svakodnevno, ako ima promjena (uplate i isplate) tog dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Prodavaé informator, odnosno zaduZena osoba vodi blagajnicki dnevnik ili izvjestaj u koji unosi podatke
o utvrdenom stanju i iskazuje eventualni viak ili manjak.
Jedan primjerak blagajni¢kog izvjestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama
dostavlja se u ra¢unovodstvo na knjiZzenje u Glavnu knjigu.

V. BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 13.
Za potrebe redovnog poslovanja Muzeja utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u cjelini u iznosu
od 1.300,00 EUR (slovima: tisucu i tristo eura).
Iznos iznad 1.300,00 EUR (slovima: tisuéu i tristo eura) u blagajni, odnosno iznos iznad blagajnickog
maksimuma koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni ratun Muzeja isti
dan ili najkasnije drugi radni dan.




VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 14.
Kontrolu blagajnickog poslovanja vréi raCunovodstvo.

Clanak 15.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici
Muzeja.




