Hrvatska knjiZnica i ¢itaonica

Buro Sudeta Garesnica

Vladimira Nazora 3

43280 Garesnica

01B:9433823201
mail:gradska.knjiznica.garesnica@gmail.com
tel/043/445-297;445-299;531-232
KLASA:400-09/19-01/03

Ur.broj: 2123/01-06/19-01

Na temelju ¢lanka 24. Statuta Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Duro Sudeta Garesnica(u daljnjem tekstu:
KnjiZznica), a 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)
Maja Dizdarevi¢, ravnateljica Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Duro Sudeta Garesnica dana 30.10.2019.
godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Knjiznice, pravovremeno vodenje
blagajni¢kog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki
maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
Blagajnicko poslovanje Knjiznice vodi se u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

Il. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.



Za potrebe redovnog poslovanja Knjiznice utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 1.000,00
kuna.

Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 1.000,00 kuna, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni, treba poloziti na poslovni racun Knjiznice isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Za blagajnicki maksimum u kasi blagajne zaduZen je ravnatelj te u njegovoj odsutnosti djelatnik na
odjelu za odrasle u Hrvatskoj knjiznici i ¢itaonici Buro Sudeta te voditelj ogranka knjiznice u Op¢ini
Hercegovac.

I1l. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.

Blagajnic¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava, a za €ije oznacene blokove se
zaduZuje ravnatelj knjiznice,u sluc¢aju odsutnosti ravnatelj zaduzuje djelatnika na odjelu za odrasle, a
za Hrvatsku knjiznicu op¢ine Hercegovac zaduZuje se voditelj knjiznice i voditelj knjiznice u Op¢ini
Hercegovaci to:

. ¢ blagajnicke uplatnice
o * blagajnicke isplatnice
o * blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica,
odnosno isplatnica koju potpisuju ravnatelj te uplatitelj odnosno isplatitelj.

Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski. U sluc¢aju vodenja blagajnickog
poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj
isprave, uplaceni/isplaceniiznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovlastenih osoba, uplatitelj/isplatitelj, te pecat izdavatelja isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJINICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

Gotovinska novcana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje radnik na odjelu za odrasle i radnik
na djecjem odjelu odnosno ravnatelj. Klju¢ od blagajne mozZe imati samo ravnatelj i eventualno
djelatnik na odjelu za odrasle. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta radnik na odjelu za odrasle i



radnik na djec¢jem odjelu je duzan zakljucati kasu. U Hrvatskoj knjiZnici opéine Hercegovac kasu je
duzan zakljucati voditelj knjiznice.

Clanak 8.

Racunopolagatelj je ravnatelj bududéi da raCunovodstvene poslove za knjiznicu obavlja djelatnik
Grada Garesnica, a za stanje gotovine u blagajni odgovoran je ravnatelj te djelatnik na odjelu za
odrasle i djelatnik na dje¢jem odjelu u slu¢aju odsutnosti ravnatelja.Za stanje gotovine u blagajni
Hrvatske knjiznice opéine Hercegovac odgovoran je isklju¢ivo voditelj ogranka knjiznice.

Ravnatelj knjiznice je duzan voditi ra¢una o blagajnickom maksimumu i redovito polagati novac na
poslovni raun Grada Garesnica te voditi racuna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju od strane racunopolagatelja kontrolira djelatnica za zaprimanje
blagajnickog izvjes¢a knjiznice ovlastena od strane Grada u skladu sa zaduZenjem od strane
poslodavca.

V. UPLATE | ISPLATE U BLAGAIJNI

Clanak 9.
U blagajnu Knjiznice se evidentiraju uplate:

. ¢ 0 uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja(¢lanarine,uplate za
otpisane knjige,zakasnine...)

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moZze biti 1.000,00 kuna.
Clanak 11.

Sve uplate gotovine u Knjizni¢nu blagajnu polaZu se na poslovni raCun Grada GaresSnice obzirom da je
knjiznica u sustavu Gradske riznice.

Clanak 12.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se
obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje ravnatelj, a svojim potpisom odobrava.

Clanak 13.

Racunopolagatelj se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnickih izvjesca. Svaki
dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuéuje
moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo
upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise
ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

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



Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka:

Original uplatitelju,jedna kopija temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz
blagajnicki izvjestaj, jedna kopija ostaje u arhivi knjiznice.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjeStaj, jedna kopija ostaje u arhivi
knjiznice.

Clanak 14.

Blagajnicka izvjes¢a Knjiznice se vode i zaklju€uju ovisno o potrebama KnjiZznice dnevno, tjedno,
dvotjedno ili mjesec¢no. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

U blagajnicka izvjeSéa se kronoloski unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju sastavljanja
izvjes¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu, a poZeljno je da se iskaze i konto. Na kraju
se iskazuje ukupan primitak odnosno izdatak, zateceno pocetno stanje i zavrsno stanje blagajne na
dan kada se izvjeSce sastavlja. Isto predstavlja stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjes¢a i mora
biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je polozen u blagajnu. Uz blagajnicko izvjesée se
prilazu sve uplatnice i isplatnice sa prilozima. Blagajnicko izvjesée potpisuje racunopolagatelj. Ako je
uspostavljeno razdvajanje duznosti potpisuje i likvidator.

Blagajnicki izvjestaj u knjiznici kontrolira ravnatelj Sto potvrduje svojim potpisom.

Blagajnicki izvjeStaj se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca konta.
Clanak 15.

Ova Procedura objavit ¢e se mreznoj stranici knjiznice dana i stupa na snagu danom donosenja.
Clanak 16.

S ovom Procedurom obavijesteni su svi djelatnici.

Ravnateljica:Maja Dizdarevié,dipl.knjiznicar



