
NARODNA KNJZNICA I EITAONICA
VLADOGOTOVACSISAK

KLASA: 007-05123-02/t
URBROJ: 217 6-85-01 / I -23-3
Sisak, 13. sijednja 2023.

Natemeljudlanka34.Zakonaofiskalnojodgovornosti (,,Narodnenovine,,,br. l1l/lg),dlanka7.
Uredbe o sastavljanju ipredaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine,,, br.95/19) i
dlanka 36. Statuta Narodne knjiZnice i ditaonice vlado Gotovac Sisak, KLASA:012-o3llg-
0l/0I,URBROJ: 2176105-20-02-19-2 od 18.,travnj a2019. godine, ravnateljicaNarodne knjiZnice
i ditaonice Vlado Gotovac Sisak, Dubravka Surlan. donosi

PROCEDURU BLAGAJNIEKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Procedurom blagajnidkog poslovanja urecluje se blagajnidko poslovanje Narodne knjiZnice i
ditaonice Vlado Gotovac Sisak (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnidkom poslovanju, kontrola blagajnidkog poslovanja kao i diuga pitanja u svezi
blagajnidkog poslovanja.

e lanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja KnjiZnice utvrduje se blagajnidki maksimum u iznosu L000"00
eura.

Prelaskom na sustav lokalne riznice Grada Siska, od l.l .2Oll. godine ne posjeduje vlastitiZiro
radun ved sve transakcije obavlja preko zajednidkog raduna Grada Siska.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguie, preporuduje se bezgotovinsko plaianje
putem transakcijskog raduna Grada Siska, dok se gotovinska pladanjai uplate koriste zanabave
manjih iznosa i kad se ukaLe posebna potreba, hitnost i slidno.

Iznos sredstavaiznad 1.000,00 eura, 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.

Clanak 3.

Blagajnidko poslovanje evidentira se temeljem sljede6ih isprava
- Blagajnidke uplatnice
- blagajnidke isplatnice
- Blagajnidkog izvjeStaja.

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

t



ilanak 4.

Blagajnidko poslovanje se moZe evidentirati rudno ili elektronski. U sludaju vodenja
blagajnidkog poslovanja elektronski, blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajudu formu
(naziv i redni broj isprave, upladeni/ispla6eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcij e, potpi si ovlaSten ih o soba, upl atitelj /i sp latitelj ).

elanak 5.

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

ilanak 6.

Blagajnik-administrator duLanje raditi dnevni obradun blagajne, evidentirati blagajnidko
poslovanje u radunalnoj aplikaciji, te je odgovoran za gotovinska sredstva u blagajni.
Blagajnik je duLan redovito polagati novac na poslovni radun Grada Siska te voditi raduna o
kolidini primljenog i izdanog novca.
Zaprimlienu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, 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 zaduLenog za obradun blagajne,
poslovi se rasporeduju na prisutne osobe zaposlene na poslovima ta-iniStva i/ili radunovodstva,

Polaganje novca na poslovni radun moZe obavljati i dostavljad KnjiZnice.

ilanak 7.

U blagajnu KnjiZnice evidentiraju se sljede6e uplate:
- novdana sredstva upladena od fizidkih i pravnih osoba za usluge i robu KnjiZnice,
- novdana sredstva podignuta s transakcijskog raduna Grada Siska.

elanak 8.

Sve uplate gotovine izblagajne polaZu se na poslovni radun Grada Siska, dok se za potrebe
isplate gotovina podiZe s poslovnog raduna Grada Siska.

ilanak 9.

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

l. Odjeli:
Odjel za odrasle, Sisak, Rimska slica2T
Djedji odjel , Sisak, Ante Stardevica20



3' KnjiZnidna djelatnost u Opiini Martinska Ves, Martinska Ves, Desna Martinska Ves 67,

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

ilanak 10.

odjel za odrasle, ostvareni dnevni promet predaje blagajniku -administratoru dan nakon Sto je
isti prikupljen' Ukoliko je taj dan zakonom utvrden kao neradni dan ( drzavni fraznik iti vjerski
blagdan ), promet se predaje prvog sljedeieg 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 Martinska Ves ostvareni blagajnidki promet predaje blagajniku -
administratoru najmanje jedan puta mjesedno (zbog malog frometa).

Prilikom predaje gotovine iz odjela i ogranka, strudno osoblje duZno je predati i rekapitulacije
naplaienih usluga i roba. Blagajnik je duLan iskontrolirati re-kaputulu.il. p.o..ta s predanim
novcem.
U iznimnim sludajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nadin da se
na postojeiem dokumentu krivo upisani p_odatak precrta te upi5e irp.rru-n'po datak uzpotpis
osobe koja je napravila ispravak i ravnatelja

Ostvareni blagajnidki promet svih odjela KnjiZnice blagajnik-administrator polaZe na poslovni
radun osnivada ustanove- Grada Siska vode6i raduna ovlsini blagajnidkog maksimuma.

ilanak I L

Zavtijeme koriStenja godiSnjih odmora u ljetnim mjesecima kada KnjiZnica organiziraradu
jednoj.smjeni, Djedji odjel i Ogranak Caprag ostvareni dnevni pror.ipredaje b"lagajniku -
administratoru od strane strudnog osoblja, najmanje jednom u dva tjednu, ,ukludno prethodnom
dogovoru s ravnateljem.

ilanak 12.

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

U blagajni evidentiraju se sljede6e isplate:
- polog dnevnog prometa na transakcijski radun Grada Siska .- plaianje nabavljenih dobara i usluga,
- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.



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

Clanak 13.

Svakidokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran ipopunjen tako da
iskljuduje moguinost naknadnog dopisivanja

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

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original se prilaZe uz blagajnidki izvjeStaj
zajedno sa pripadajuiom dokumentacijom temeljem koje je izvrsLna isplata noi"u izblagqne,i
drugi primjerak ostaje u bloku.

ilanak 14.

Blagajna KnjiZnice se vodi i zakljuduje dnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se
na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik obavezno vodi blagajnidki izvjeStaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju
i iskazuje eventualni viSak ili manjak. Blagajnidki izvjestaj se kompletira s prilozima i evidentira
u Glavnoj knjizi te rasporeduje na konta tro5kova.
B lagaj n idki izvj e5taj kontrol ira i porpi suj e radunovoda.

ilanak 15.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaj e vaLiti Procedura blagajnidkog poslovanja KLASA:
003-05121-01/2, URBROJ: 2t76l0s-20-0r/r-21-3 od 15. ozujka zo)t. goain..

elanak 16.

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