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Mali Losinj, 14. listopada 2019.
Ur.broj: 2293/19 V

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornost (NN 111/18) i ¢lanka 2. Uredbe o sastavljanju i
predaji fiskalne odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) te &lanka 21.
Statuta Gradske knjiznice i ¢itaonice Mali LoSinj, ravnateljica Armida Vlagi¢ dana

14. listopada 2019. godine donijela je:

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Gradske knjiZnice i
citaonice Mali LoSinj (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog dnevnika,
kozistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale

odredbe.

Clanak 2.
Za potrebe redovitog poslovanja Knjiznice utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od
1.000,00 kuna.
Iznos sredstava iznad 1.000,00 kn, odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloziti na poslovni ratun Knjiznice isti dan ili najkasnije
drugi radni dan.

Clanak 3.

Blagajni¢ko poslovanje se evedentira preko blagajni¢kih isprava, a za &ije oznagene blokove
se zaduZuje blagajnik, i to:

- blagajni¢ke 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 uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 4.

Blagajnitko poslovanje se moze evidentirati ru¢no ili elektronski. U sluéaju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronskim putem, blagajni¢ke isprave moraju imati
zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj, iznos, datum i mjesto izdavanja, kratak opis
transakcije, potpise ovlastenih osoba, ime uplatitelja/isplatitelja te pecat izdavatelja).

Clanak 5.
Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u blagajni. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta
djelatnik je duzan zaklju¢ati blagajnu.



Clanak 5.

Blagajnik KnjiZnice odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Blagajnik je
duzan redovito polagati novac na poslovni racun te voditi raéuna o koli¢ini primljenog i
izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu ili rjeSenja na ime i svrhu isplate po
priloZenom ra¢unu.

Clanak 6.
Blagajnicko poslovanje vodi se i zakljucuje svakodnevno. Utvrdivanje stvarnog stanja
blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik, odnosno zaduZena osoba, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik ili izvjestaj u koji
unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju.
Jedan primjerak blagajnickog izvjeStaja sa svim prilozenim dokumentikma o uplatama,
dostavlja se u ratunovodstvo na knjiZenje u Glavnu knjigu.

Clanak 7.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrs$i sluzba raéunovodstva.

Clanak 8.
Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Knjiznice i mreznoj stranici KnjiZnice, a stupa
na snagu danom donosenja.

Ravnateljica:

Armida Vlasi¢, dipl. knjiznicarka




