NARODNA KNJZNICA LEKENIK
URBROJ: 2176-12/23-0
Sisak, 28. rujna 2023.

Natemelju ¢lanka34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine, br. 111/ 18),
Clanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine,br.95/19) i ¢lanka 20. Statuta Narodne knjiznice i &itaonice Lekenik(,Sluzbeni
vjesnik® 22/08), ravnateljica Narodne knjiznice i &itaonice Lekenik Snjezana
Pokorny, donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Procedurom blagajnitkog poslovanja ureduje se blagajni¢ko poslovanje Narodne
knjiznice i Citaonice Lekenik (u daljnjem tekstu: Knjiznica), poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovaniju, kontrola blagajnickog poslovanja kao i
druga pitanja u svezi blagajni¢kog poslovanija.

Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja KnjiZnice utvrduje se blagajnicki maksimum u
iznosu 1.000,00 eura.

Prelaskom na sustav lokalne riznice Opéine Lekenik, Knjiznica ne posjeduje vlastiti
Ziro-ratun vec¢ sve transakcije obavlja preko zajednickog raéuna Opéine Lekenik.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
placanje putem transakcijskog ratuna Opéine Lekenik, dok se gotovinska plaéanja i
uplate koriste za nabave manjih iznosa i kad se ukaze posebna potreba, hitnost i
sliéno.

Iznos sredstava iznad 1.000,00 eura, odnosno blagajni¢kog maksimuma koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni raéun riznice Opé¢ine Lekenik
isti dan ili najkasnije drugi radni dan.

Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se temeljem sliedecih isprava:
- Blagajnicke uplatnice

- Blagajnicke isplatnice



- Blagajnickog izvjestaja.

Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te osoba koja je
primila odnosno uplatila novac.

Clanak 4.

BlagajniCko poslovanje se moZe evidentirati ruéno ili elektronski. U slu€aju vodenja
blagajnickog poslovanja elektronski, blagajnitke isprave moraju imati
zadovoljavajucu formu (naziv i redni broj isprave, uplacenif/isplaceni iznos, datum i
mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba,
uplatitelj /isplatitelj ).

Clanak 5.

Gotovinska novéana sredstva drze se u sefu kojom rukuje knjizni¢arski tehnicar i
knjizni¢ar-informator koji su odgovorni za uplate, isplate i stanje gotovine u blagaijni.
Klju¢€ od blagajne moze imati samo radnik odgovoran za blagajnu ili radnik koji ga
mijenja, te ravnatel;.

Clanak 6.

--------

KnjizniCarski tehni€ar i knjizni¢ar-informator duzni su raditi dnevni obragun blagajne,
evidentirati blagajnitko poslovanje u raéunalnoj aplikaciji, te je odgovoran za
gotovinska sredstva u blagajni.

Knjizni¢ar-informator je duZan redovito polagati novac na poslovni racun Opéine
Lekenik te voditi rauna o koli&ini primljenog i izdanog novca.

e

Knjizni¢arski tehniéar i knjizni¢ar-informator kontroliraju formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduju to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu
uplate prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na
ime i svrhu isplate po priloZzenom ragunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom
primatelja, tj. osobe kojoj je isplaéena gotovina. U sluaju izostanka s radnog mjesta
nekog od radnika zaduZenog za obradun blagajne, poslovi se rasporeduju na
prisutne osobe.

Clanak 7.
U blagajnu Knjiznice evidentiraju se sliedeée uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raéuna ustanove
- gotovina za &lanarinu i zakasninu

- gotovina za printanje i prodaju otpisanih i poklonjenih knjiga



Clanak 8.

Sve uplate gotovine iz blagajne polazu se na poslovni radun Op¢ine Lekenik, dok se
za potrebe isplate gotovina podiZe s poslovnog raéuna Opéine Lekenik.

Clanak 9.
|1z blagajne Knjiznice evidentiraju se sliedece isplate:

- sredstva za manje materijalne trogkove (materijal za tekuée odrzavanje, maniji
troskovi za koje nije moguce placanje putem fakture i sliéno) uz obvezno prilaganje
R1 racuna,

- polaganije gotovine na poslovni radun u banci.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni ra&un Knjiznice, dok se za
potrebe isplate gotovina podize s poslovnog raguna Knjiznice.

Clanak 10.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju€uje moguénost naknadnog dopisivanja.

Blagajnicka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna
kopija prilaZe se u blagajnigki izvjestaj i jedan primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original se prilaze uz blagajnicki
izvjestaj zajedno sa pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata
novca iz blagajne i drugi primjerak ostaje u bloku.

Clanak 10.

Blagajna Knjiznice se vodi i zakljuéuje dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne
obavlja se na kraju svakog radnog dana. Blagajnik obavezno vodi blagajnicki
izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak
ili manjak. Blagajni¢ki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira u Glavnoj knjizi
te rasporeduje na konta troskova. Blagajni¢ki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatel;.

Clanak 11.

Blagajni¢ko poslovanje vodi se i zakljuduje svakodnevno. Utvrd ivanje stvarnog stanja
blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Zaduzena osoba u smjeni,



obavezno vodi blagajniéki dnevnik ili izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni vi$ak ili manjak. Jedan primjer blagajni¢kog
izvjestaja sa svim prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama, dostavlja se u na
kraju tiedna, petkom, u ragunovodstvo Opéine Lekenik. '

Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na oglasnoj plogi
Knijiznice.
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