Na temelju &lanka 14. Statuta Opéinske narodne knjiznice Babina Greda (2019.), Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine“ 95/19),
ravnateljica Opéinske narodne knjiZnice Babina Greda 2. veljace 2022. donosi

PROCEDURU BLAGAINICKOG POSLOVANIJA
Clanak 1.

Procedurom blagajni¢kog poslovanja ureduje se blagajnicko poslovanje Op¢inske narodne
knjiznice Babina Greda (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajni¢kog poslovanja, tretman manjkova i viskova u
blagajni, kao i druga pitanja u vezi blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 3.

Blagajni¢ko poslovanje Knjiznice vodi se u elektroni¢kom obliku.

Clanak 4.

Za potrebe redovnog poslovanja Knjiznice utvrduje se blagajnitki maksimum u iznosu od
199,03 eura.

Clanak 5.

KnjiZnica sve transakcije obavlja putem racuna HR2623400091110309485 Privredne banke
Zagreb d.d.

Gotovinu blagajne &ine novéana sredstva naplacena od fizickih i pravnih osoba za usluge
knjiZnice.

Clanak 6.

U Knjiznici se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov&anih sredstava evidentira
u glavnoj blagajni.

een o

Blagajnitke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja knjizni¢ar koji je duzan voditi
evidenciju blagajni¢kog poslovanja.




Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:
- naloga za naplatu (uplatnica)
- dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Za svaku pojedina¢nu uplatu novca izdaje se zasebna uplatnica koju potpisuje knjizni¢ar i osoba
koja je primila novac. Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv, uplaceni
iznos, datum, kratak opis poslovne transakcije, potpis uplatitelja, potpis primatelja novca, pecat
izdavatelja isprave).

Clanak 7.
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Gotovinska nov¢ana sredstva drZe se u blagajni kojom rukuje knjizni¢ar koji je odgovoran za
uplate i stanje gotovine u blagajni. Klju¢ od blagajne mozZe imati samo radnik odgovoran za
blagajnu ili radnik koji ga mijenja te ravnatel].

Radnik je duZan raditi dnevni obradun blagajne, evidentirati blagajnic¢ko poslovanje u glavnoj
knjizi te je odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnatel;.
Clanak 8.

U glavnoj blagajni evidentiraju se uplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Clanak 9.

Uplate se evidentiraju u glavnoj blagajni iskljucivo temeljem dokumenta kojim se odobrava
uplata, odnosno rekapitulacijom naplaéenih usluga ili temeljem dokumenta kojim se odobrava
drugim vaze¢im dokumentom.

Clanak 10.

Uplate u glavnu blagajnu polazu se mjesetno na transakcijski ra¢un Knjiznice. Glavna se vodi
dnevno u blagajni¢kom dnevniku. Knjizni¢ar unosi dnevne uplate. U blagajni¢kom dnevniku
iskazuje se stanje blagajne. Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim priloZenim

dokumentima o uplatama odlaZe se u registratoru i duva sedam godina.
Clanak 11.

Za nastale viskove ili manjkove u blagajni odgovoran je knjizniar, odnosno, radnik koji ga
mijenja sukladno ¢lanku 7. ove procedure. O utvrdenom visku ili manjku odgovorna osoba
sastavlja sluzbenu biljesku te ju prosljeduje radunovodstvu na daljnje postupanje.

Clanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja na mreznim internetskim stranicama Knjiznice
i objavit ¢e se na Oglasnoj plo¢i KnjiZnice.
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