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Ured ravnatelja

KLASA: 400-06/26-04/01
URBROJ: 2125-3-2/18-04-26-1
Krasno, 18. lipnja 2026. godine

Sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Javne ustanove ,Nacionalni park Sjeverni
Velebit” (KLASA: 011-01/12-01/02, URBROJ: 2125/18-01-12-01), Uredbi o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun plaée u javnim sluzbama (NN 22/2024) te na temelju
¢lanka 21. Statuta Javne ustanove ,Nacionalni park Sjeverni Velebit” KLASA: 012-03/25-01/01, URBROJ:
2125-3-2/18-04-26-6 od 23. sijecnja 2026. godine ravnatelj Ustanovedonosi

ODLUKU O PROCEDURI BLAGAINICKOG POSLOVANJA, RUKOVANJA NOVCEM | ULAZNICAMA TE
KONTROLI RADA NA PRODAJINIM MIJESTIMA

GLAVNA BLAGAINA
Clanak 1.

(1) Procedurom se ureduje blagajnitko poslovanje Ustanove, poslovne knjige i dokumentacija u
blagajni€ékom poslovanju, kontrola blagajni¢kog poslovanja, platanja gotovim novcem prema propisima
o platnom prometu kao i druga pitanja u vezi blagajni¢kog poslovanja.
{2} Gotovinu Ustanove Cine:

- nov¢ana sredstva naplacena prodajom ulaznica, suvenira i ostalih usluga,

- novcana sredstva prikupljena u donacijskim kutijama,

- novcana sredstva podignuta s jedinstvenog ra¢una Ustanove.

(3) Vauéer u smislu ove Odluke predstavlja potvrdu o bezgotovinskoj naplati izdanu putem sustava
elektroni¢kog placanja.

EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANIU

Clanak 2.
(1) U Ustanovi se vodi blagajna.
(2) Sav promet gotovinskih novcanih sredstava evidentira se u jednoj blagajni.
(3) Knjiga (dnevnik) blagajne je pomo¢na knjiga i sluZi kao pomoéna evidencija za potrebe nadzora i
pracenja poslovanja.
(4) Blagajnitko poslovanje evidentira se preko uplatnica, isplatnica i dnevnika blagajnickog poslovanja
{blagajnickog izvjestaja).
(5) Blagajnicko poslovanje se evidentira elektroni€ki u okviru ratunovodstvenog programa.

ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIJE

Clanak 3.
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(1) Gotovinska sredstva se drze u kasi glavne blagajne (sefu) kojom rukuje blagajnik koji obavlja poslove
referenta.
(2) Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajnama.
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(3) U slu¢aju duZe odsutnosti (vise od 30 dana) blagajnika, odlukom ravnatelja imenuje se zamjenik (te
se obavlja primopredaja blagajne i klju¢a s osobom koja mijenja blagajnika).

(4) Blagajnik kontrolira zaprimljenu dokumentaciju koja mora biti potpisana i ovjerena, fiziCkim
brojanjem potvrduje to€nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZzenom
ratunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja odnosno osobe kojoj je isplacena gotovina.

(5) Kontrolu blagajni¢kog poslovanja provodi voditelj Ustrojstvene jedinice 4.

UPLATE | ISPLATE U GLAVNOJ BLAGAINI | ZAKUUCENJE BLAGAINE

Clanak 4.
(1) U blagajnu (glavnu) evidentiraju se sljedece uplate:
- uplata za prodane ulaznice, suvenire i ostale usluge,
- podignuta gotovina s jedinstvenog racuna Ustanove,
- ostale uplate u gotovini nastale kao rezultat redovnog poslovanja,
- primljene donacije.

(2) 1z blagajne evidentiraju se sljedece isplate:
- za placanje nabavljenih roba i usluga do 350,00 eura
— akontacija za sluZbeni put u iznimnim slu¢ajevima,
- ostale isplate kao rezultat redovnog poslovanja,
- polozi na prodajnim mjestima po djelatnicima.

(3) Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju vjerodostojnih
knjigovodstvenih isprava kojima se odobrava ili nalaZe uplata, odnosno isplata (raCun, nalog ili drugi
relevantni dokument).

(4) Isplate akontacija i drugih isplata koje ne prati knjigovodstvena isprava moze se obavljati i u slucaju
kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu odobri ravnatelj Ustanove.

(5) Uvjet za refundaciju po ra¢unima manje vrijednosti (do 350,00 eura) je da oni moraju glasiti na
Ustanovu. Ukoliko je prethodno izvriena provjera s ratunovodstvom ima li dovoljno sredstava za tu
namjenu, ra¢un odobrava ravnatelj Ustanove te se temeljem toga moze izvriiti refundacija.

(6) Svi dokumenti u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom moraju biti (elektronicki) numerirani (broj
uplatnice/isplatnice) i popunjeni tako da isklju¢uju mogucnost naknadnog upisivanja.

(7) Dokumenti (blagajni¢ka uplatnica/isplatnica) se ispostavljaju u dva primjerka, izvornik s
dokumentacijom temeljem koje je izvriena uplata/isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicCki
izvjestaj (dnevnik), a jedna kopija predaje se uplatitelju/primatelju.

(8) Blagajna se vodi i zakljuuje svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog dana.
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Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Blagajnik obavezno vodi
blagajnicki izvjestaj (dnevnik) u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni
visak ili manjak.

(9) Ako je utvrden manijak ili visak blagajnik je duZan o istome neodgodivo obavijestiti neposredno
nadredenog koji je duZan postupiti u skladu sa zakonom.
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Ratunovodstveno evidentiranje se obavlja istovremeno s kreiranjem uplatnica/isplatnica.
(10) Visina sredstava koja se drie u glavnoj blagajni je 15.000,00 eura (blagajni¢ki maksimum).
(11) U svim slué¢ajevima u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje.

UPLATE | ISPLATE, VISINE POLOGA, RUKOVANJA NOVCEM, ULAZNICAMA, INVENTURI TE KONTROLA
RADA S NOVCEM NA PRODAJNIM MJESTIMA

Clanak 5.
(1) 1znos pologa zaduZenog iz glavne blagajne za prodajno mjesto Kuéa Velebita iznosi 200,00 eura. Za
ostala prodajna mjesta iznos pologa po zaposleniku koji obavlja prodaju iznosi 150,00 eura.
(2) Stalni zaposlenici polog zaduZuju najranije 02. sijenja, a razduZuju najkasnije 31. prosinca tekuce
godine zbog provedbe popisa imovine i obveza Ustanove.
(3) Polog se vraca u glavnu blagajnu u slu€aju duZeg izbivanja s posla (duZe od 30 dana), odnosno u
vrijeme kad je pojedino prodajno mjesto zatvoreno.
(4) Sezonski zaposlenici polog zaduZuju danom pocetka rada, a razduzuju najkasnije danom prestanka
rada.

NACIN RUKOVANJA S NOVCEM NAPLACENIM OD PRODAIJE ULAZNICA, ROBA | USLUGA NA
PRODAJNOM MIJESTU KUCA VELEBITA

Clanak 6.
(1) Zaposlenici su duzni novac uplatiti odnosno donijeti vaucer u glavnu blagajnu isti dan kada je i
uprihoden ili prvi sljedeéi radni dan od 07.00 do 15.00 sati, a do trenutka predaje novca u glavnu
blagajnu, novac mora biti pohranjen u sefu u Kuéi Velebita. DuZe zadrZavanje novca nije dopusteno.
(2) Zaposlenici su duZni na kraju svakog radnog dana dostaviti putem elektronitke po3te na adrese
ralunovodstvo@np-sieverni-velebit.hr i promidzba@np-sjieverni-velebit.hr podatke o dnevnom

prometu prodanih ulaznica, roba i usluga i usluga noéenja u pastirskim stanovima.
(3) Novac koji se predaje u blagajnu mora biti uredno sloZen i specificiran po apoenima, takoder mora
biti specificirana vrsta prihoda:

- ulaznice prodane putem raunala,

~  suveniri,

— usluge vodenja i prezentacije,

- usluga smjestaja u Pastirskim stanovima.
(4) Primopredaja novca vrsi se osobno referentu odnosno voditelju Ustrojstvene jedinice 4 u slu€aju
nenazo¢nosti referenta uz obavezno potpisivanje primopredaje od strane predavatelja i primatelja
novca te naznatenog datuma primopredaje.
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(5) Ukoliko niti referent niti voditelj Ustrojstvene jedinice 4 nisu nazo&ni, novac se osobno predaje
neposredno nadredenom rukovoditelju.

(6) Zaposlenici su duzni uredno voditi evidenciju svih uplata, te kopije svih uplata dostaviti referentu ili
voditelju Ustrojstvene jedinice 4 ili neposredno nadredenom rukovoditelju.

(7) Tjedno izvjei¢e o prethodno provedenim razduzenjima referent je duZan podnijeti strunom

voditelju.
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Nacin rukovanja s novcem naplaéenim od prodaje ulaznica, roba i usluga: na podrucju Parka (teren),
prodajnim mjestima Babi¢ Sia i Alan

Clanak 7.

(1) Zaposlenici su duzni novac uplatiti odnosno donijeti vaucer u glavnu blagajnu prvi sljedeci radni dan
ili najkasnije u roku od 3 dana od zadnjeg dana rada na prodajnom mjestu.

(2) Zaposlenici koji rade u periodu od 25. do 30. odnosno 31. u tekuéem mjesecu duzni su novac uplatiti
odnosno donijeti vaucer u glavnu blagajnu najkasnije do 3. u idu¢em mjesecu. DuZe zadrZavanje novca
nije dopusteno.

(3) Zaposlenici koji rade na prodajnim mjestima duZni su na kraju svakog radnog dana dostaviti putem
elektronitke po¥te na adrese racunovodstvo@np-sjeverni-velebit.hr i promidzba@np-sjeverni-

velebit.hr_podatke o dnevnom prometu prodanih ulaznica, roba i usluga i usluga nocenja u pastirskim
stanovima.
(4) Novac koji se predaje u blagajnu mora biti uredno sloZen i specificiran po apoenima, takoder mora
biti specificirana vrsta prihoda:

- ulaznice prodane putem racunala,

— suveniri,

- usluge vodenja i prezentacije,

— usluga smjestaja u Pastirskim stanovima.
(5) Primopredaja novca vr$i se osobno referentu, a u slufaju njegove nenazocnosti voditelju
Ustrojstvene jedinice 4, uz obavezno potpisivanje primopredaje od strane predavatelja i primatelja
novca te navodenje datuma primopredaje.
(6) Ukoliko niti referent niti voditelj Ustrojstvene jedinice 4 nisu nazo¢ni, novac se osobno predaje
neposredno nadredenom rukovoditelju.
(7) Zaposlenici su duini uredno voditi evidenciju svih uplata, te kopije svih uplata dostaviti referentu,
voditelju Ustrojstvene jedinice 4 ili neposredno nadredenom rukovoditelju.
(8) Tjedno izvjeée o prethodno provedenim razduZenjima referent je duZan podnijeti svim
rukovoditeljima odjela.

Inventura i kontrola rada s novcem
Clanak 9.

(1) Redovna inventura provodi se najmanje jednom godiSnje i to sukladno Odluci 0 popisu imovine i
obaveza Ustanove koju donosi ravnatelj Ustanove.
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(2) Kontrola rada s novcem moZe se provoditi u bilo koje vrijeme, a provodi je voditelj Ustrojstvene
jedinice 4 uz prisutnost referenta ili neposredno nadredenog rukovoditelja.
(3) Kontrola prodaje ulaznica mora se provoditi barem jednom mjeseéno, a za provedbu su zaduZeni
Voditelj odjela nadzora, tehnickih poslova i odrZavanja za podrucje Parka, odnosno struéni voditelj za
Kuéu Velebita, Babic Si¢u i Alan.
(4) Nepostivanje odredbi ove procedure smatrati ¢e se povredom obveza iz radnog odnosa.
(5) U slu¢aju nepostivanja ove procedure postupati ¢e se sukladno odredbama Zakona o radu.

Zavrine odredbe

Clanak 10.
Ova procedura stupa na snagu danom donosenje te stavlja izvan snage Odluku o proceduri blagajnickog
poslovanja, rukovanja novcem i ulaznicama te kontroli rada na prodajnim mjestima KLASA: 400-06/22-
01/02, URBROJ: 2125-3-2/18-01-22-1 od 30. prosinca 2022. godine.

ObrazloZenje

Dosadasnja Odluka o proceduri blagajni¢kog poslovanja, rukovanja novcem i ulaznicama te kontroli
rada na prodajnim mjestima KLASA: 400-06/22-01/02, URBROJ: 2125-3-2/18-01-22-1 od 30. prosinca
2022. godine. stavlja se van snage zbog potrebe uskladivanja s novom organizacijom rada u Javnoj
ustanovi ,Nacionalni park Sjeverni Velebit” te uskladivanja s Uredbom o nazivima radnih mjesta,
uvjetima za raspored i koeficijentima za obracun place u javnim sluzbama (NN 22/2024).
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