Na temelju clanka 23. Statuta Muzeja grada Sibenika, a u vezi s élankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine broj 111/18.i 83/23.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 95/19.) ravnatelj Muzeja grada Sibenika donosi:

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANIA
MUZEJA GRADA SIBENIKA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Muzeja grada Sibenika, poslovne
knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog
dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki
minimum/maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Gotovinu u Muzeju grada Sibenika Gine:
- novtana sredstva uplacena iz glavne blagajne Grada Sibenika za blagajnicki minimum,
nov¢ana sredstva naplacena od posjetitelja/kupaca.

1. EVIDENCIE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clanak 3.
U Muzeju grada Sibenika vode se sljedece blagajne:

- Glavna blagajna u suvenirnici/porti (prodajno mjesto) za:
0 uplatu blagajnickog minimuma na pocetku poslovne godine,
o naplatu prihoda po posebnim propisima za prodane ulaznice te za naplatu prihoda za
prodane proizvode iz suvenirnice,
o isplatu dnevnog utréka na poslovni ra¢un Grada Sibenika
o isplatu blagajnickog minimuma na kraju poslovne godine.

- Glavna evidencijska blagajna u financijsko-ratunovodstvenoj sluibi za:
© evidenciju svih prometa u suvenirnici/porti, prema blagajnickom dnevniku
(maloprodajna kasa — promet po vrsti placanja i porez u periodu) suvenirnice/porte.

Suvenirnica/porta dostavlja blagajnicki dnevnik (maloprodajna kasa ~ promet po vrsti placanja i porez
u periodu) glavnoj evidencijskoj blagajni, svaki dan kada je u blagajni suvenirnice/porte bilo prometa.

U glavnoj evidencijskoj blagajni provodi se evidentiranje/knjizenje svih gotovinskih prometa, u
zajednitkom programu Riznica.




Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajnickih isprava:

1. blagajnicke uplatnice,
2. blagajnicke isplatnice i
3. blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnitkog poslovanja).

Za evidenciju prometa uplate i isplate novca u glavnoj evidencijskoj blagajni izdaje se broj¢ano
oznaCena uplatnica koju potpisuje uplatiteli/recepcioner, odnosno isplatnica koju potpisuje
isplatitelj/recepcioner/blagajnik.

Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata u blagajni suvenirnice/porte.
Clanak 5.

Blagajnicko poslovanje u blagajni suvenirnice/porte evidentira se elektronski. Sve blagajnicke isprave
moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplacenifisplaceni iznos, datum i mjesto
izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpise ovlaitenih osoba — recepcioner,
uplatitelj/isplatitelj te ravnatelj).

Blagajnicko poslovanje u glavnoj evidencijskoj blagajni evidentira se elektronski, Sve blagajnicke
isprave moraju imati zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplacenifisplaceni iznos, datum
i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpise ovlaitenih osoba—osoba zaduiena
7a vodenje evidencijske blagajne, recepcioner/uplatitelj/isplatitel], kontrolor/veditelj financijsko-
ratunovodstvene sluzbe te likvidator/ravnatelj).

11l. ODGOVORNOQST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE
Clanak 6.

Gotovinska novana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje recepcioner u suvenirnici/porti. Klju¢
od blagajne moZe imati samo recepcioner u suvenirnici/porti. Prilikom svakog napustanja radnog
mjesta recepcioner je duzan zakljucati kasu. U sluéaju odsustva recepcionera u suvenirnici/porti,
blagajnu predaju uz primopredaini zapisnik ravnatelju/osobi koju ravnatelj ovlasti.

Glavna evidencijska blagajna nema kasu.
Clanak 7.
Recepcioner Muzeja odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni suvenirnice/porte.

Recepcioner je duZan redovito polagati novac na poslovni ratun Grada Sibenika, te voditi racuna o
kolicini primljenog, izdanog novca i blagajnitkog minimuma/maksimuma u suvenirnici/porti.

Osoba imenovana za vodenje glavne evidencijske blagajne zaprima primjerak blagajnickog dnevnika
(maloprodajna kasa —promet po vrsti placanja i porez u periodu) od recepcionera iz suvenirnice/porte,
kontrolira formalno i sustinski blagajnicki dnevnik, ispisuje uplatnice na ime i svrhu uplate prema
prilozenom blagajnickom dnevniku, s potpisom uplatitelja kao i isplatnice, s potpisom primatelja.
Formira i zakljucuje blagajnicki izvjestaj u glavnoj evidencijskoj blagajni u programu Riznica.



IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAINI
Clanak 8.
U Glavnu blagajnu Muzeja grada Sibenika evidentiraju se sljedece uplate:

1. uglavnoj blagajni suvenirnice/porte uplacuju se prihodi po posebnim propisima od prodanih
ulaznica za Stalni postav, prihodi od prodanih proizvoda iz suvenirnice, te podignuta gotovina
iz glavne blagajne Grada Sibenika za blagajnitki minimum (prema pisanom zahtjevu
potpisanom od strane ravnatelja).

2. u glavnoj evidencijskoj blagajni evidentira se promet uplata blagajne suvenirnice/porte u
programu Riznica.

Clanak 9.

Iz glavne blagajne u suvenirnici/porti, za prihode po posebnim propisima i prihode od prodanih
proizvoda u suvenirnici/porti, provode se isplate samo za polaganje gotovine (dnevni utrzak) na
poslovni raéun Grada Sibenika u banci.

Clanak 10.

Muzej grada Sibenika poslovanje obavlja na bezgotovinskom natelu te isplate za materijalne troskove
iz blagajne nisu moguce.

Uplate u blagajnu suvenirnice/porte za prihode po posebnim propisima i prihode od prodanih
proizvoda iz suvenirnice/porte, vrie se na osnovu izdanih gotovinskih racuna.

Blagajnicki dnevnik (maloprodajna kasa — promet po vrsti placanja i porez u periodu) s dokumentima
0 isplati, prije njegove predaje u financijsko-racunovodstvenu sluzbu, osobi zaduZenoj za vodenje
glavne evidencijske blagajne, mora biti potpisan od strane recepcionera i ravnatelja Muzeja grada
Sibenika.

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznacen i popunjen tako
da iskljucuje mogucnost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom, za
potrebe primatelja (banka) ili isplatitelja (glavna blagajna Grada Sibenika), osobe odredene za vodenje
glavne evidencijske blagajne i glavne blagajne u suvenirnici/porti.

Evidencijska blagajnicka uplatnica ispostavlja se u glavnoj evidencijskoj blagajni, u jednom primjerku.

Original s dokumentacijom temeljem koje je izvriena uplata gotovog novca u suvenirnici/porti prilaze
se uz blagajnicki izvjestaj suvenirnice/porte, jedna kopija (izdani ratun) predaje se uplatiteljute se ¢uva
u dokumentaciji suvenirnice/porte.

Evidencijska blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka. Original biagajnicke isplatnice predaje
se primatelju, jedna kopija se prilaze uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadajucom dokumentacijom
temeljem koje je izvr§ena isplata novca iz blagajne.

Glavna evidencijska blagajna i glavna blagajna u suvenirnici/porti vode se i zakljucuju svakodnevno,
ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana.



Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana u glavnoj blagajni
suvenirnice/porte,

V. BLAGAINICKI MINIMUM | MAKSIMUM
Clanak 13.

Za potrebe redovnog poslovanja Muzeja grada Sibenika utvrduje se visina blagajnitkog minimuma u
iznosu od 157,00 EUR te blagajni¢kog maksimuma za naplacene prihode u iznosu od 300,00 EUR, za
blagajnu u suvenirnici/porti.

Clanak 14.

Iznos sredstava iznad 157,00 EUR u blagajni suvenirnice/porte, odnosno iznad blagajnickog minimuma,
koji na kraju radnog dana ostane u blagajni, treba polofiti na poslovni racun Grada Sibenika isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE
Clanak 15.

Na pocetku poslovne godine podize se, iz glavne blagajne Grada Sibenika, utvrdeni iznos za blagajnicki
minimum. Gotovina se polaZe u blagajnu suvenirnice/porte.

Na dan 30.12. tekuce godine obaveza je blagajnicki minimum iz suvenirnice/porte vratiti u glavnu
blagajnu Grada Sibenika.

Clanak 16.
Kontrolu blagajnitkog poslovanja u blagajni suvenirnice/porte provodi ravnatelj/osoba koju ovlasti.

Kontrolu blagajnickog poslovanja suvenirnice/porte, u formalnom smislu, provodi osoba zaduzena za
vodenje glavne evidencijske blagajne.

Kontrolu glavne evidencijske blagajne provodi voditelj financijsko-racunovodstvene slube.

Cjelokupna dokumentacija blagajne suvenirnice/porte ¢uva se u izvorniku u suvenirnici/porti prema
propisanom zakonskom roku.

Dokumentacija glavne evidencijske blagajne ¢uva se u financijsko-racunovodstvenoj sluzbi prema
propisanom zakonskom roku.




Clanak 17.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja kada se i objavljuje na oglasnoj plo¢i Muzeja grada
Sibenika, te na sluzbenoj web stranici Muzeja grada Sibenika.

KLASA: 011-03/24-03/2
URBROJ: 2182-1-70-1/24-1

Sibenik, 22. veljace 2024.




