INSTITUT ZA TURIZAM
Zagreb, Vrhovec 5

Na temelju ¢lanka 25. Statuta Instituta za turizam, ravnatelj Instituta za turizam, dr. sc.
Damir Kre$i¢, dana 02.01.2023. godine donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Procedurom o blagajni¢kom poslovanju ureduje se blagajnicko poslovanje Instituta za
turizam (u daljnjem tekstu: Institut), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, kontrola blagajnitkog poslovanja, placanje gotovim novcem, kao i druga
pitanja u svezi blagajnitkog poslovanja.

Clanak 2.
Gotovina Instituta su novéana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna Instituta u
EUR.

Clanak 3.
Sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni u EUR.

Clanak 4.
Blagajnitko poslovanje evidentira se preko uplatnice, isplatnice, dnevnika blagajnickog
poslovanja i blagajni¢kog izvjeStaja elektronski.

Dokumenti uplatnice i isplatnica, automatski se numeriraju i knjiZe promet blagajne u
dnevnik blagajne, odnosno financijsko knjigovodstvo.

Blagajni¢ki izvje$taj formira se automatski iz dnevnika blagajne. Svaki dokument u vezi s
gotovinskom isplatom numeriran je tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja.

Blagajni¢ke poslove obavlja blagajnik kojeg imenuje i ovlascuje ravnatelj.

Clanak 5.
Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne i sefu Instituta kojim rukuje blagajnik
koji je odgovoran za uplate i isplate gotovine u blagajnu.

Blagajnik je duZan redovito raditi obracun blagajne i svu popratnu dokumentaciju
potpisanu od strane blagajnika i primatelja predavati u ratunovodstvo. Ra¢unovodstvo

je duZno evidentirati, knjiZiti blagajni¢ko poslovanje u glavnu knjigu u skladu sa
zakonskim propisima.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnatelj i osobe (likvidator, racunovodstveni
referent i voditelj ratunovodstva) koje je ovlastio ravnatel;.



Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentira se uplata nov¢anih sredstava podignuta sa transakcijskog
racuna u EUR.

U glavnoj blagajni evidentiraju se isplate, platanja nabavljenih dobara i usluga od pravnih
i fizickih osoba i ostale isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja temeljem
vierodostojnih knjigovodstvenih isprava, odnosno ratuna dobavlja¢a, a u skladu sa
zakonskim odredbama Zakona koji ureduju placanja u gotovom novcu u Republici
Hrvatskoj.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se svakoga dana temeljem dnevnika
blagajne.

Blagajnitki izvjestaj formira se na kraju mjeseca za protekli mjesec.

Clanak 7.
Za potrebe redovnog poslovanja Instituta utvrduje se maksimalni iznos gotovog novca
u blagajni koji ne smije biti veci od 1.300,00 eura.

U svim poslovnim situacijama u kojima je to propisano i moguée preporuluje se
bezgotovinsko pla¢anje putem transakcijskog racuna Instituta otvorenog u Zagrebackoj
banci d.d.

Clanak 8.
Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura o blagajnickom
poslovanju donesena 16.10.2019. godine.
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Dr. sc. Damir Kre
Ravnatelj




