Na temelju ¢lanka _35. Statuta Narodne knjiznice Sutivan, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN 95/19) ravnatelj Narodne knjiznice Sutivan donosi :

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajni¢ko poslovanje Narodne knjiznice Sutivan (u daljnjem tekstu:
Knjiznica), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog
poslovanja, pla¢anje gotovim novcem, blagajnicki maksimum i ostale odredbe u svezi blagajnickog
poslovanja.

Clanak 2.
U Knjiznici se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje.
Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje Knjiznice evidentira se ru¢no i elektronski.
Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje Knjiznice evidentira se preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajnicki izvjestaji

Za svaku uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna broj¢ano oznacena uplatnica, odnosno
isplatnica koju potpisuje odgovorna osoba za blagajnu KnjiZnice.

Clanak 5.

Gotovinska novcana sredstva drze se u kasi kojom rukuje ravnatelj/blagajnik. Klju¢ od blagajne moze
imati samo ravnatelj/blagajnik.

Clanak 6.
Ravnatelj/blagajnik Knjiznice je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Clanak 7.

U kunsku blagajnu KnjiZznice evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog rac¢una riznice Opcine Sutivan namijenjena materijalnim
troskovima knjiznice ili posebnim gotovinskim naknadama

- uplate korisnika



Clanak 8.

Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni racun KnjiZznice koja posluje preko riznice
Opcine Sutivan ili se koriste za podmirivanje gotovinskih rac¢una za materijalne troskove poslovanja.
Gotovina za potrebe isplate podiZe se s poslovnog racuna Knjiznice — riznice Opéine Sutivan putem
naloga za isplatu materijalnih troskova | drugih gotovinskih naknada koji daje ravnatelj. Odobrenje za
isplatu gotovog novca iz blagajne daje ravnatelj. Ravnatelj odobrava isplatu potpisom na isplatnici ili
drugom dokumentu.

Clanak 9.

Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom novcu
iz blagajne Knjiznice.

Clanak 10.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.
Clanak 11.

Za potrebe redovnog poslovanja Knjiznice utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu 3.000,00 kuna.
U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisno i moguce, preporuca se
bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna riznice Opcéine Sutivan, dok se gotovinska
plac¢anja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze
posebna potreba, hitnost i sl.

Clanak 12.

Iznos sredstava iznad 3.000,00 kuna, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma koji na kraju radnog
dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni racun Knjiznice — riznice Opdéine Sutivan isti dan ili
najkasnije drugi dan.

Clanak 13.

Blagajnik je duZan redovito, jednom mjesecno, polagati novac na poslovni racun Knjiznice te voditi
racuna o koliCini primljenog i izdanog novca. Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira
formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduje tocnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na
ime i svrhu uplate prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje uplatnicu na ime i
svrhu isplate po prilozenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je
isplacena gotovina.

Clanak 14.

Blagajnik obavezno vodi mjesecni blagajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom
stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak. Jedan primjerak blagajni¢kog izvjestaja sa svim
prilozenim dokumentima o uplatama i isplatama, dostavlja se u racunovodstveni odjel Opéine
Sutivan.



Clanak 15.
Kao jedini zaposlenik Narodne knjiZznice Sutivan blagajnicko poslovanje vrsi ravnatelj Knjiznice.
Clanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na Oglasnoj ploci Knjiznice i web
stranici Knjiznice.

Sutivan, 14. rujna 2020.

Ravnatel;j :

Franjo Mlinac, mag.tourism.cult.




