
Na temelju dlanka 34. zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine,,, br. I I 1/1g), dlanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne novin e,,,br.'95fi9) i
dlanka 36. statuta Narodne knjiznice i ditaonice vlado Gotovac Sisak, KLASA:0iz-olttg-
0l/01'URBROJ: 217 6105-20-02-19- l od 18. travnja 2019. godine, ravnateljica Narodne
knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak, Dubravka Surlan, donosi

NARODNA KNJIZN]CA I CITAONICA
VLADOGOTOVACSISAK

KLASA: 003-05/21-01/2
URBROJ: 21 7 6105 -20-01 I 1 -21 -3
Sisak, 15. oLulka 2021.

PROCEDURU BLAGAJNIdKOG POSLOVANJA

Clanak I .

Procedurom blagajnidkog poslovanja uretluje se blagajnidko poslovanje Narodne knjiznice i
ditaonice vlado Gotovac Sisak (u datjnjem tekstu: KnjiZnica), poslovne knj ige i dokumentacija u
blagajnidkom poslovanju, kontrola blagajnidkog poslovanja kao i druga pitanja u svezi
blagajnidkog poslovanj a.

(lanak 2.

7 a potrebe redovnog poslovanja KnjiZnice uwrduje se blagajnidki maksimum u iznosu 5.000,00
kuna.

Prelaskom na sustav lokalne riznice Grada Siska, od l. L201 l. godine ne posjeduje vlastiti ziro
radun ve6 sve transakcije obavlja preko zajednidkog raduna Grada Siska.
U svim situacijama u kojimaje to propisano i mogu6e, preporuduje se bezgotovinsko plaianje
putem transakcijskog raduna Grada Siska, dok se gotovinska plaianja i uplate koriste za nabave
manjih iznosa i kad se ukaZe posebna potreba, hitnost i slidno.

Iznos sredstava iznad 5.000,00 kuna, odnosno blagajnidkog maksimuma koji na kraju radnog
dana ostaje u blagajni treba poloZiti na poslovni radun riznice Grada Siska isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

dlanak 3.

Blagajnidko poslovanje evidentira se temeljem sljedeiih isprava:
- Blagajnidke uplatnice
- blagajnidke isplatnice
- Blagajnidkog izvje5taja.

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



Clanak 4.

Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju votlenja
blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavaju6u formu
(naziv i redni broj isprave, uplaieni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpisi ovla5tenih osoba, uplatitelj/isplatitelj).

ilanak 5.

Gotovinska novdana sredstva drZe se u sefu kojom rukuje Btagajnik-administrator koji
je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Kljud od btagajne moZe imati samo
radnik odgovoran za blagajnu ili radnik koji ga mijenja, te ravnatelj.

Clanak 6.

Blagajnik-administrator duZan je raditi dnevni obradun blagajne, evidentirati blagajnidko
poslovanje u radunalnoj aplikaciji, teje odgovoran za gotovinska sredstva u btagajni.
Blagajnikje duZan redovito polagati novac na poslovni radun Grada Siska te voditi raduna o
kolidini primtjenog i izdanog novca.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i su5tinski, fizidkim brojanjem
potvrduje todnost upla6ene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom
radunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja, tj. osobe kojoj je isplaiena gotovina.

U sludaju izostanka s radnog mjesta nekog od radnika zaduZenog za obradun blagajne,
poslovi se rasporecluju na prisutne osobe zaposlene na poslovima tajniStva i/ili radunovodstva.

Polaganje novca na poslovni radun moZe obavljati i dostavljad KnjiZnice.

(lanak7.

U blagajnu KnjiZnice evidentiraju se sljedeie uplate:
- novdana sredstva uplaiena od fizidkih i pravnih osoba za usluge i robu KnjiZnice,
- novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna Grada Siska.

ilanak 8.

Sve uplate gotovine izblagajne polaLu se na poslovni radun Grada Siska, dok se za potrebe

isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Grada Siska.

Clanak 9.

U KnjiZnici se ostvaruje gotovinski promet naplatom usluga KnjiZnice u sljedeiim ustrojstvenim
jedinicama:

1. odjeli:
Odjel za odrasle, Sisak, Rimska ulica 27
Djedji odjel , Sisak, Ante Stardevi6a 20



2. Ogranak:
Ogranak Caprag, Sisak, Trg hrvatske drZavnosti I
lgaonica Zvondica, Sisak, Trg hrvatske drZavnosti

KnjiZnidna djetatnost u Op6ini Martinska Ves, Martinska Ves, Desna Martinska Ves 67,

Blagajna se vodi u Administrativno-financijskim i op6im poslovima KnjiZnice, Rimska ulica
27 Sisak.

ilanak 10.

odjel za odrasle, ostvareni dnevni promet predaje btagajniku -administratoru dan nakon sto je
isti prikupljen. Ukoliko je taj dan zakonom utvrden kao neradni dan ( drZavni praznik ili vjerski
blagdan ), promet se predaje prvog sljede6eg radnog dana.

Djedji odjel i Ogranak Caprag ostvareni dnevni promet predaje blagajniku -administratoru od
strane strudnog osoblja, dva puta tjedno, sukladno prethodnom dogovoru s blagajnikom.

KnjiZnidna djelatnost u opiini Ma(inska ves ostvareni blagajnidki promet predaje blagajniku -
administratoru najmanje jedan puta mjesedno (zbog matog prometa).

Prilikom predaje gotovine iz odjela i ogranka, strudno osoblje duzno je predati i rekapitulacije
napla6enih usluga i roba. Blagajnik je duZan iskontrolirati rekaputulacije prometa s predanim
novcem.
u iznimnim sludajevima dozvoljenoje napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se
na postojeiem dokumentu kivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis
osobe kojaje napravila ispravak i ravnatelja.

ostvareni blagajnidki promet svih odjela KnjiZnice blagajnik-administrator polaZe na poslovni
radun osnivada ustanove- Grada Siska vodeii raduna o visini blagajnidkog maksimuma.

dlanak I l.

Za vrileme kori5tenja godi5njih odmora u ljetnim mjesecima kada KnjiZnica organizira rad u
jednoj smjeni, Djedji odjel i Ogranak Caprag ostvareni dnevni promet predaje blagajniku -
administratoru od strane strudnog osoblja, najmanjejednom u dva tjedna, sukladno prethodnom
dogovoru s ravnateljem.

dlanak I 2.

U blagajni evidentiraju se sljedede isplate:
- polog dnevnog prometa na transakcijski radun Grada Siska ,
- plaianje nabavljenih dobara i usluga,
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.



Isplate koje se evideniraju u blagajni Knjiznice mogu se obavljati smo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili drugi relevantan
dokument ) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj.

ilanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja.

Blagajnidka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original se daje uplatitelju, jedna kopija
prilaZe se u blagajnidki izvje5taj ijedan primjerak ostaje u bloku.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original se prilaZe uz btagajnidki izvjestaj
zajedno sa pripadajuiom dokumentacijom temeljem kojeje izvr5ena isplata novca iz blagajne, a
drugi primjerak ostaje u bloku' 

ilanak 14.

Blagajna KnjiZnice se vodi i zakljuduje dnevno. Utvrdivanje stvamog stanja blagajne obavlja se
na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvje5taj u koi unosi podatke o utvrdenom stvamom stanju i
iskazuje eventualni vi5ak ili manjak. Blagajnidki izvje5taj se kompletira s prilozima i evidentira u
Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta tro3kova.
B lagajnidki izvje5taj kontrolira i potpisuj e radunovoda.

Clanak 15.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaZiti Procedura blagajnidkog poslovanja KLASA:
003-05/19-01/02, URBROJ:2176105-20-0lll-19-2od 30. listopada20l9. godine.

Clanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit ie se na oglasnoj plodi KnjiZnice.

Surlan

CA


