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ZELENI VRTOVI POILOVLJA

Na temelju ¢lanka 22. i ¢lanka 27. Statuta Javne ustanove za upravljanje Centrom za posjetitelje
Garesnica (u daljnjem tekstu: JU Gare$nica) i u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica JU GareSnica dana
30.11.2022. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja JU Garesnica, poslovne
knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, pravovremeno vodenje blagajnickog
dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki
maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
Blagajnic¢ko poslovanje JU Garesnica vodi se u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.

(1) Za potrebe redovnog poslovanja JU Gare$nica koristi blagajnu u info pultu i u suvenirnici.

(2) Blagajnicki maksimum za blagajnu u info pultu utvrduje se u iznosu od 5.000,00 kn.

(3) Blagajnic¢ki maksimum za blagajnu u suvenirnici utvrduje se u iznosu od 5.000,00 kn.

(4) U smislu stavka 1 ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to moguce, preporucuje se
bezgotovinsko poslovanje putem POS uredaja za karti¢no placanje ili putem poslovnog
raCuna otvorenog u poslovnoj banci (opéa uplatnica ili transakcijsko plac¢anje). Gotovinska
placanja i naplate koriste se u samo za to uobiéajenim situacijama, odnosno prilikom naplate
ulaznica, suvenira ili ostalih turisti¢kih usluga i aktivnosti.

Clanak 4.

(1) Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna, iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni, treba poloziti na ra¢un najkasnije isti radni dan ili drugi radni dan.

(2) Obzirom da je JU Gare$nica u sustavu Gradske riznice, sve uplate gotovine u blagajnama
JU GareSnica polazu se na poslovni rafun Grada Gare$nice (IBAN:
HR5824020061811900008).

(3) Za blagajni¢ki maksimum u kasi blagajne zaduZen je ravnatelj, a u njegovoj odsutnosti
administrativni djelatnik na info pultu odnosno suvenirnici.

III.  EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.
(1) Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajni¢kih isprava, za ¢ije oznacene blokove se
zaduzuje ravnatelj JU Garesnica, a u slu¢aju odsutnosti ravnatelj zaduzuje administrativnog
djelatnika i to:
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* op¢a uplatnica
* blagajni¢ki izvjestaj (dnevni promet, dnevnik blagajnickog poslovanja).
(2) Za svaku pojedina¢nu uplatu novca izdaje se zasebna numerirana uplatnica koju potpisuje
ravnatel;.

Clanak 6.
Blagajni¢ko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski. U sluc¢aju vodenja
blagajnickog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajué¢u formu
(naziv i redni broj isprave, upladeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba, uplatitelj, te pecat izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANIJE

Clanak 7.
Gotovinska nov¢ana sredstva drZze se u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje zaposlenik na info
pultu i suvenirnici. Klju¢ od blagajne ima blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
blagajnik je duzan zakljucati sef ili kasu.

Clanak 8.

(1) Racunopolagatelj je ravnatelj buduci da ra¢unovodstvene poslove za JU Gare$nica obavlja
financijski odjel Grada Garesnice, a za stanje gotovine u blagajni odgovoran je ravnatelj te
administrativni djelatnik (blagajnik) u slu¢aju odsutnosti ravnatelja.

(2) Ravnatelj, odnosno blagajnik uz ovlaStenje ravnatelja, duzan je voditi ratuna o blagajnickom
maksimumu i redovito polagati novac na poslovni ra¢un Grada Gare$nice te voditi raéuna o
iznosu primljenog novca.

(3) Zaprimljenu dokumentaciju od strane racunopolagatelja kontrolira djelatnica za zaprimanje
blagajni¢kog izvjeS¢a JU Gare$nica ovlastena od strane Grada GareSnica u skladu sa
zaduZenjem od strane poslodavca.

V. UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
1) U blagajnu JU Garesnice evidentiraju se uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovno
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poslovanja (ulaznice, turisticki programi, radionice, prodaje suvenira...).

Clanak 10.

(2) Racunopolagatelj se zaduzuje za numerirane blokove uplatnica i blagajni¢kih izvje$éa. Svaki
dokument u vezi s gotovinskom uplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuduje
moguénost naknadnog dopisivanja.

(3) U iznimnim sluc¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na naéin da
se na postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis
osobe koja je napravila ispravak.

(4) Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom za
potrebe primatelja i blagajne.

(5) Opéa uplatnica se ispostavlja u tri primjerka:

- original se daje banci
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- drugakopija s dokumentacijom temeljem kojeg je izvrSena uplata gotovog novca prilaze
se uz blagajnicki izvjestaj i predaje financijskom odjelu Grada Garesnice,
- treci primjerak ostaje u evidenciji

Clanak 11.

(1) Blagajnicka izvje$¢a JU Garesnica vode se i zakljucuju ovisno o potrebama JU Garesnica
dnevno, tjedno, dvotjedno ili mjeseéno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju
svakog radnog dana.

(2) U blagajnicka izvjesca se kronoloSki unose sve uplate provedene u razdoblju sastavljanja
izvjeS¢a po datumu, naznaci i broju uplate i iznosu, a poZeljno je da se iskaze i konto. Na kraju
se iskazuje ukupan primitak, zate€eno pocetno stanje i zavrsno stanje blagajne na dan kada se
izvjeScée sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvje$éa i mora biti
u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZen u blagajnu.

(3) Uz blagajnicko izvje$ce se prilaZzu sve uplatnice s prilozima. Blagajni¢ko izvje$ée potpisuje
raCunopolagatelj. Ako je uspostavljeno razdvajanje duznosti potpisuje i likvidator.

(4) Blagajnicki izvjestaj u JU Gare$nica kontrolira ravnatelj §to potvrduje svojim potpisom.

(5) Blagajnicki izvjestaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuéa
konta.

Clanak 12.
Ova Procedura objavit ¢e se na mreznoj stranici JU Gare$nica dana i stupa na snagu danom
donosenja.

Clanak 13.
S ovom Procedurom bit ¢e obavijesteni administrativni djelatnici odnosno blagajnici.

KLASA: 432-01/22-01/1
URBROJ: 2103-4-4-22-1
Gares$nica, 30.11.2022.
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Ravngtelj ica
Nena Salopek, mag.turism.cult.




