Na temelju Clanka 4 i ¢lanka 13. i 14. Zakona o financijskom poslovanju i ratunovodstvu neprofitnih
organizacija (NN 121/14, 114/22) Upravno vijece JU Kamenjak na 34. sjednici Upravnog vije¢a sjednici
odrZanoj dana 18.10.2024. .te donijelo je sliededi Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju.

PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Javne Ustanove Kamenjak

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se organizacija blagajnitkog poslovanja Javne Ustanove Kamenjak (u daljnjem
tekstu JU Kamenjak), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno
vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki
maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U JU Kamenjak se osigurava praéenje gotovine analiti¢ki, po datumu, vremenu, vrsti i iznosu, a sve u skladu
sa potrebama poslovanja Ustanove.

Gotovinu Cine:

1) Novéana sredstva podignuta s poslovnog ratuna Ustanove,

2) Nov¢ana sredstva naplacena od posjetitelja/stranaka na ulaznim punktovima,

3) Novcana sredstva od prodaje knjiga, sezonskih karata, itd..

4) NovCana sredstva koja se nalaze u blagajni, ukljuujuci polog.

5) Nov¢ana sredstva od naplacenih nov&anih kazni temeljem Zakona o zastiti prirode

Il. EVIDENCIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U JU Kamenjak se vode slijedece blagajne:

Blagajne za redovno poslovanje:
Blagajna ¢uvara prirode

Blagajne za vlastite prihode ostvarene od prodaje karata;
1) Blagajna Info 2 — CASA 3/1 — Prihod od prodaje karata,
Lokacija blagajne: Info punkt na ulazu u Premanturu kod kriZa
2) Blagajna Info2 — CASA 3/2 - Prihod od prodaje karata
Lokacija blagajne: Info punkt na ulazu u Premanturu kod kriza
3) Blagajna Info2 — CASA 4/1 - Prihod od prodaje karata
Lokacija blagajne: Info punkt na ulazu u Premanturu kod kriza



4) Blagajna Rampa Paredine CASA 2/1,CASA 2/2,CASA 2/3
0 —prihod od prodaje karata
Lokacija blagajne: Ulazni punkt na Paredinama
5) Blagajna Rampa Rupine CASA5/1
-Prihod od prodaje karata-iskljucivo karti¢no poslovanje
Lokacija blagajne:Ulazni punkt na Rupinama

Svaka blagajna vodi se zasebno.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

1) blagajnicke uplatnice,

2) blagajnicke isplatnice

3) blagajni¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja),

4) izvjestaj iz uredaja za sortiranje i brojanje novaca (po apoenima).

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana (oznacena) uplatnica,
odnosno isplatnica ili odluka, koju potpisuje blagajnik, uplatitelj odnosno isplatitelj.

Na blagajnama za vlastite prihode ostvarene od prodaje ulaznih karata blagajnicki dnevnik potpisuje
blagajnik uz prisutnost djelatnika naplate (Ciji je utrzak u ladici za gotovinu).

Grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata nije dozvoljeno!

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira ruéno i elektronski. U slu¢aju vodenja blagajnitkog poslovanja
elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaéeni/isplaéeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
ovladtenih osoba — Blagajnik/, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).

Na prodajnim mjestima ulaznih karata (ulaznim punktovima) blagajnicko poslovanje se evidentira —u
blagajnicki dnevnik. Evidentirano stanje u dnevniku uz potpis blagajnika sustava naplate Ciji je utrzak u ladici
za gotovinu, deponira se u sef zajedno sa utrSkom. Brojanje novaca vrsi se uredajem za sortiranje i brojanje
novca koji je certificiran od strane HNB-a te na kraju procesa brojanja i sortiranja po apoenima kreira

izvjestaj sa dobivenim rezultatima (stanjem).



1. ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE

Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva se drZe u ladici za gotovinu kojom rukuje djelatnik sustava naplate. Klju¢ od
ladice sa napla¢enom gotovinom na ulaznim punktovima moZe imati samo blagajnik i djelatnik sustava
naplate koji je zaduZio ladicu za gotovinu. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta (naplatne kucice)
djelatnik sustava naplate duzan je zakljucati ladicu za gotovinu i predati ostvareni utrzak blagajniku, uz video
nadzor.

Blagajnicko poslovanje u upravnoj zgradi, odnosno blagajnu ¢uvara prirode vodi stucni suradnik za financije
ili ratunovodstveni referent.

Clanak 7.
Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni za vrijeme rada.

Za blagajne iz Clanka 3. odgovoran je nadlezni blagajnik, dok je za svaku ladicu za gotovinu kao i stanje u
njoj odgovoran djelatnik sustava naplate koji ju je individualno zaduZio.

Struéni suradnik za financije ili raunovodstveni referent je duZan redovito pratiti polaganje gotovog novca
na poslovni racun JU Kamenjak.

Gotovi novac polaZe se u dnevno nocni trezor poslovne banke, neosredno od ovlastene osobe ili posredno
putem pruZatelja usluge zastite i prijevoza novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem ili uredajem za
brojanje novca, potvrduje to¢nost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
prilozenoj dokumentaciji sa potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu , odluku na ime i svrhu isplate po
prilozenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je ispla¢ena gotovina.

Svaki blagajnik prije pocetka rada mora od voditelja naplate dobiti korisnicko ime i zaporku za ulaz u
blagajnu, koja se ne smije davati ostalim djelatnicima na koristenje.

Djelatnik na blagajni prvo vrsi naplatu, a zatim izdaje racun.

Svaki djelatnik na blagajni zasebno je odgovoran za svoj ostvareni promet i preuzeti polog na pocetku
smjene.

Svaki djelatnik na blagajni za sebe provodi kontrolu svog prometa, provjerava promet po novéanicama i
promet po bankovnim karticama.

Po zavrsetku smjene svaki djelatnik na blagajni duZan je ispuniti priznanicu u koju upisuje ostvareni iznos
prometa i uz nju prilaze ostvareni promet te sve predaje voditelju smjene koji nakon kontrole ovjerom
potvrduje iznos prometa.

Z-traku za svaku blagajnu zasebno izraduje voditelj smjene i odgovara za vjerodostojnost iste. Z trake
dostavljaju se svakodnevno raéunovodstvenom referentu. lli struénom suradniku za financije.

Ukoliko blagajnik zbog nekog razloga stornira racun, duzan je napraviti kopiju storniranog raéuna, navesti
razlog storniranja i kopiju storniranog ra¢una dostaviti racunovodstvu.

Racuni se ne smiju stornirati bez odobrenja voditelja smjene ili voditelja naplate.



Kada djelatnik naplate kontrolom uoci manjak u svojoj blagajni mora obavijestiti voditelja smjene koji
pregledom blagajnitkog dnevnika i prometa rauna utvrduje uzrok manjka.

0 nastalom dogadaju izraduje se zapisnik koji potpisuje djelatnik kojem je nastao manjak i nadlezni voditelj
smjene.

Ukoliko se utvrdi da je manjak nastao greskom djelatnika naplate, djelatnik je duZan izvrsiti uplatu
utvrdenog manja u korist raCuna blagajne u kojoj je nastao manjak do kraja mjeseca za koji je utvrden
manjak.

Povrat sredstava posjetiteljima-kupcima vrsi se iskljucivo preko Ziro ratuna kupca-posjetitelja. U slu¢aju da
postoji opravdan razlog za povrat sredstava, kupac mora ispuniti zahtjev za povrat novéanih sredstava, o
kojem odlucuje Ravnatelju.

IV. UPLATE | ISPLATE U BLAGAINI

Clanak 8.

U blagajnu ¢uvara prirode evidentiraju se sliedeée uplate:
1) podignuta gotovina s poslovnog racuna JU Kamenjak, blagajnicki minimum
2) Gotovinski promet ostvareni od naplate kazni sukladno zakonu o zastiti prirode.

U blagajne za vlastite prihode ostvarene od prodaje karata evidentiraju se;

1) podignuta gotovina s poslovnog ra¢una JU Kamenjak, blagajnicki minimum
2) Gotovinski promet od prodaje karata( CASA2/1, CASA2/2, CASA2/3, CASA3/1,CASA3/2,CASA4/1)
Clanak 9.

Iz blagajne JU Kamenjak se evidentiraju sliedece isplate:

1) Sredstva za manje materijalne troskove poput materijala za tekuée odrzavanje, naftni derivati,
sitni popravci, manji troskovi za koje nije moguée placanje putem fakture i sli€éno, uz obvezno
prilaganje R1 raCuna,

2) Putni troskovi djelatnika

3) Ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja

dok se iz blagajni za vlastite prihode ostvarene od prodaje karata, evidentiraju samo isplate:

1) polaganje gotovine na posiovni raun JU Kamenjak u banci,
2) ipolog za ladicu za gotovinu tijekom rada na naplatnim kuéicama (rampama).

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni ratun JU Kamenjak, dok se za potrebe isplate
gotovina podize s poslovnog racuna JU Kamenjak.

Clanak 10.

Isplate fizitkim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vriiti u gotovom novcu iz
blagajne JU Kamenjak.



Clanak 11.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni JU Kamenjak mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog
dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj ( ratun, nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg
svojim potpisom odobrava Ravnatelj ili Upravno vije¢e JU Kamenjak.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni za vlastite prihode vre se na osnovu prodanih karata i naplac¢enih
kazni

Blagajnicki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u ratunovodstvo JU Kamenjak,
mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja i likvidatora.

Clanak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuuje
mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog
podatka na nacin da se na postojeéem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak
uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i originalom, za potrebe
primatelja, raCunovodstva i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem koje je izvrSena
uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se predaje uplatitelju, a treci primjerak
ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnicke isplatnice se predaje
primatelju, jedna kopija se prilaze uz blagajnicki izvje$taj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom
temeljem koje je izvriena isplata novca iz blagajne, a treéi primjerak ostaje u bloku.

Dokument na kojem se temelji odobrenje za isplatu u originalnom obliku se prilaze uz blagajnicki izvjestaj s
pripadaju¢com dokumentacijom, a kopija se predaje primatelju.

Clanak 13.
Sve blagajne u JU Kamenjak se zakljucuju svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata} tog dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajnicki dnevnik ili izvjestaj u koji unosi podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjer blagajnikog izvjestaja sa svim priloZzenim dokumentima o uplatama i isplatama, dostavlja se
u racunovodstvo na knjizenje u Glavnu knjigu.



V. BLAGAINICKI MAKSIMUM | MINIMUM

Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja JU Kamenjak utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma i minimuma po
blagajnama posebnom Odlukom.

U smislu stavka 1. ovog €lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporuéuje se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ratuna JU Kamenjak otvorenog u poslovnoj banci, dok se
gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobitajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim
ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 15.

Iznos sredstava iznad blagajnitkog maksimuma utvrdenog Odiukom , koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni treba poloZiti na poslovni ra¢un JU Kamenjak isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

VI. KAZNENE ODREDBE
Clanak 16.

JU Kamenjak primjenjuje nacelo nulte stope tolerancije prema nezakonitim radnjama odnosno
pronevjerama u poslovanju.

Svaki pokusaj namjernog otudivanja, pronevjere odnosno krade sankcionirati ée se izvanrednim otkazom o
radu i kaznenom prijavom prema nadleznim institucijama RH.

Clanak 17.

Ukoliko se utvrdi odgovornost za potinjenje pronevijere, JU Kamenjak ée zahtijevati nadoknadu Stete od
pocinitelja pravnim putem.

OSTALE ODREDBE

Clanak 18.

Kontrolu blagajnitkog poslovanja vrii struéni suradnik za financije JU Kamenjak. Ili raéunovodstveni
referent.

Jednom godisnje u skladu sa zakonskom regulativom izvrsit ¢e se i Inventura blagajni¢kog poslovanja od
strane imenovane Inventurne komisije.Po potrebi inventura blagajni¢kog poslovanja od strane imenovane
inventurne komisije moze se provoditi i tijekom godine.



Clanak 19.

Nacin rada djelatnika sustava naplate na ulaznim punktovima parka prirode JU Kamenjak propisan je
internim aktom ,,Upute za rad na blagajni“.

Clanak 20.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o blagajnitkom poslovanju
JU Kamenjak od 10.09.2019. godine.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono3enja, a primjenjuje se od 19.10.2024. godine.

KLASA: 400-01/24-01/01
URBROQJ: 2168/02-53/02-24-1

Upravno vijeée JU Kamenjak
Ivis Pocerek
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Na temelju ¢l. 134. Zakona o zastiti prirode (NN 80/13, NN 15/18, NN 14/19, 127/19, 155/23),
cl. 6. Odluke o osnivanju Javne ustanove za upravljanje zasti¢enim prirodnim vrijednostima na
podrucju Opcine Medulin - Kamenjak (SluZbene novine Opc¢ine Medulin 3/2004, 5/2004, 6/2012,
1/2013, 2/2014 i 3/2015) i €l. 20. Statuta Javne ustanove za upravljanje zasti¢enim prirodnim
vrijednostima na podrucju Opéine Medulin - Kamenjak (SluZbene novine Opéine Medulin 5/2016),
Upravno vije¢e JU Kamenjak na svojoj 34. sjednici odrzanoj 18.10.2024. donosi sljedecu:

ODLUKU

Usvaja se Pravilnik o blagajnickom poslovanju Javne ustanove Kamenjak.

Ova Odluka stupa na snagu danom dono3enja.

Predsjednik Upravnog vije¢a JU

Br: UV-34/2024-2
Premantura, 18.10.2024.







