Hrvatska knjiZnica i ¢itaonica Pleternica
Vinogradska 3, 34 310 Pleternica
Tel: 034/251-045

KLASA: 470-01/23-01/17
URBROI: 2177-7-1/23-17

Pleternica, 28. prosinca 2023.

Temeljem &lanka 22. Statuta Hrvatske knjiZnice i Citaonice Pleternica te ¢lanka 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj Hrvatske knjiznice i ¢itaonice Pleternica dana 28.12.2023.

godine donosi sljedecu:
PROCEDURU
BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Hrvatske knjiZznice i
Citaonice Pleternica (u daljnjem tekstu: Knjiznica), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajniCkom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnitkog dnevnika,
konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata te druga pitanja vezana za

blagajni¢ko poslovanje.
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i

odnose se na muske i Zenske osobe.
Clanak 3.
Blagajni¢ko poslovanje Knjiznice vodi se u digitalnom ili papirnatom obliku.
Clanak 4.
Gotovinu Knjiznice ¢ine nov¢ana sredstva napla¢ena koristenjem usluga Knjiznice i zakasnina.

U Knjiznici se vodi jedna blagajna u eurima.




Clanak 5.

Rac¢unopolagatelj Knjiznice je sluzba raunovodstva odgovorna za uplate 1 isplate, a za stanje

gotovine u blagajni odgovorni su djelatnici na posudbenom odjelu.
Clanak 6.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko blagajniCkih isprava, a za ¢ije oznacene blokove se

zaduZuje ratunopolagatel;:

- nalog za uplatu (uplatnica)
- nalog za isplatu (isplatnica)

- blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajni¢kog poslovanja)

Blagajni¢ke poslove vezane za blagajnu obavlja Referent obraduna place koji je duzan voditi
evidenciju blagajni¢kog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog poslovanja 1
popratne priloge — raune, naloge, potvrde i drugo).

Clanak 7.

Blagajni¢ko poslovanje moZe se evidentirati ru¢no ili elektronski. U slu¢aju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu
(naziv i redni broj isprave, iznos, datum i mjesto izdavanja, kratki opis transakcije, potpise

ovlastenih osoba, ime uplatitelja/isplatitelja te pecat izdavatelja isprave).
Clanak 8.

Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u blagajni kojom rukuje djelatnik koji vrsi naplatu.
Djelatnik je za vrijeme svoje smjene odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Klju¢ od blagajne moze imati samo djelatnik odgovoran za blagajnu i ravnatelj. Prilikom

svakog napustanja radnog mijesta djelatnik je duzan zakljuati kasu.

Prvi radni dan nakon isteka mjeseca djelatnici su duZni ostvareni mjese¢ni prihod uz svu
popratnu dokumentaciju dostaviti Referentu obracuna place koji prikupljen novac polaze na

ziro ratun Hrvatske knjiZnice i ¢itaonice Pleternica.
Clanak 9.

U blagajnu se evidentiraju uplate od prikupljenih zakasnina i naplacenih usluga Knjiznice. 1z

blagajne se evidentiraju isplate po odobrenju Ra¢unovodstva.




Clanak 10.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se obavljati u

gotovom novcu iz blagajne.
Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako

da isklju€uje moguénost naknadnog dopisivanja.
Clanak 12.

Ova Procedura blagajni¢kog poslovanja stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se na

oglasnoj plo¢i Knjiznice.
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