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Na temelju dlanka 47. Statuta Hrvatskog povijesnog muzeja, auvezi sa dlankom 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 1 1 1/18) i dlankom 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) delnica Hrvatskog
povij esno g muzej a Mate a B rstilo-Re Setar dono si :

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA U HRVATSKOM POVIJESNOM
MUZEJU

I' 
'PCE 

.DREDBE 
elanak t.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnidkog poslovanja Institucije, poslovne

knjige i dokumentacija u blagajnidkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje

blagajnidkog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,

blagajnidki maksimum i ostale odredbe. 
ehnak2.

U Instituciji se osigurava praienje gotovine analitidki, po vrstama i u skladu s potrebama

Institucije.
Gotovinu Institucije dine:

- novdana sredstva podignuta s poslovnog raduna,

- novdana sredstva napla6ena od stranaka i

- novdana sredstva koja se nalaze u blagajni.

II. EVIDENCIJE O BLAGAJNTETOU POSLOVANJU

Clanak 3.

U Hrvatskom povijesnom muzeju se vode slijede6e blagajne:

- kunska i devizna blagajna za redovno poslovanje,

-blagajnazavlastite prihode ostvarene od prodaje ulaznica, suvenira, kataloga te vodstva po

izloZbi.

Svaka blagajna vodi se zasebno.

Clanak 4.

Blagajnidko poslovanje se evidentira preko blagajnidkih isprava:

- blagajnidke uplatnice t ,

- blagajnidke isplatnice

- blagaj nidko g izvj e5taj a (dnevnika blagaj nidko g poslovanj a).

Za svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca izblagajne izdaje se zasebna brojdano oznadena

uplatnica, odnosno isplatnica ili rje5enje koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno

isplatitelj. Nije dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.
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etanak S.

Blagajnidko poslovanj e mole se evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja

blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu
(naziv i redni broj isprave, upladeni/isplaieni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba - blagajnik, uplatitelj/isplatitelj,
likvidator).

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIdKO POSLOVANJE

ilanak 6.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljud od

blagajne moZe imati samo blagajnik i voditelj financijskog-materijalnog poslovanja. Prilikom
svakog napu5tanja radnog mjesta blagajnik je duLan zakljudati kasu.

ClanakT.
Blagajnik Hrvatskog povijesnog muzeja je odgovoran zanplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.

ielnik 6e btagajnika imenovati posebnom odlukom.

Blagajnik , (ili osobe koje on zaduZl)je duZan redovito polagati novac na poslovni radun

Hrvatskog povijesnog mtrzejate voditi raduna o kolidini primljenog i izdanognovca.
Zaprimlj enu dokumentacij u bl agaj nik kontrol ira formalno i su5tinski.

IV. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI 
-
Clanak 8.

U kunsku blagajnu Hrvatskog povijesnog muzeja evidentiraju se sljedede uplate:
podignuta gotovina s poslovnog raduna HPM-a, dok se u blagajnu zavlastite prihode

evidentiraju samo uplate :

u gotovini od ulaznica, publikacija, suvenira i vodstva po izloZbr.

etanak q.

Iz kunske blagajne HPM-a evidentiraju se sljede6e isplate:

- sredstva zamanje materijalne troSkove (materijal zatekule odrZavanje, benzin, sitni
popravci, manji tro5kovi zakoje nije mogude plaianje putem fakture i slidno) uz obvezno

prilaganje Rl raduna,

- putni tro5kovi prema rje5enju delnika i

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

- dok se izblagajne za vlastite prihode evidentiraju samo isplate:

polaganje gotovine na poslovni radun u banci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni radun , dok se zapotrebe isplate

gotovina podiZe s poslovnog raduna HPM-a.
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ilanak 10.

Isplate fizidkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr5iti u gotovom

novcu iz blagajne Hrvatsko g p ovij e sno g muzej a.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni HPM-a mogu se obavljati samo na osnovu prethodno

izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rje5enje, radun, nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom potvrduje donositelj.
Uplate koje se evidentiraju u blagajni zavlastite prihode vr5e se temeljem kupnje ulaznica,
suvenira, kataloga, ili na osnovuzahtleva stranke za vodstvompo izloZb|
Blagajnidki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u radunovodstvo

Hrvatskog povijesnog muzeja, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno

isplatitelja i likvidatora Institucije 
ilanak 1 1.

Svaki dokument uvezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojdano oznaden i
popunjen tako da iskljuduje mogudnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sludajevima

dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se na postoje6em

dokumentu krivo upisani podatak precrta te upi5e ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno.

Clanak 12.

Kunska blagajna i blagajna za vlastite prihode Hrvatskog povijesnog muzeja vode se i
zakljuduju svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana.

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

Blagajnik, odnosno zadulena osoba, obavezno vodi blagajnidki dnevnik ili izvje5taj u koji
unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi5ak ili manjak.

Jedan primjer blagajnidkog izvjeStaja sa svim priloZenim dokumentima o uplatamai
isplatama, dostavlja se u radunovodstvo na knjiZenje u Glavnu knjigu.

V. BLAGAJNIdKI MAKSIMUM 
iIANAK 13.

Zapotrebe redovnog poslovanja Institucije utvrduje se visina blagajnidkog maksimuma u

cjelini u iznosu od 14.000,00 kuna odnosno po pojedinim blagajnama kako slijedi:

- kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od 7.000,00 kuna

- blagajna zavlastite prihode u iznosu od 7.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog dlanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e,

preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog raduna Hrvatskog povijesnog

mtzeja otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska plaianja i naplate koriste samo u za to

uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.
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ilanak 14.

Iznos sredstavaiznad 7.000,00 kuna po blagajni, odnosno iznad blagajnidkog maksimuma,

koji na kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni radun Institucije isti dan

ili najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE

ilanak 15.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja vr5i voditelj odjeljka financijskog-materijalnog poslovanja

HPM-a' 
elanak 16.

Ova Procedura objavit 6e se na oglasnoj plodi Hrvatskog povijesnog muzeja , a stupa na

snagu danom donoSenja.

Ur.broj; 16-35-ll19

Zagreb,3l.10.2019
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