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Na temelju ¢lanaka 25 i 34. Statuta Narodne knjiZnice i ¢itaonice Tisno UrBr.: 222/19
od 31.7. 2019, ravnateljica Silvija Curi¢, donijela je 30.10.2019.godine sljedeéu

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Procedurom o blagajnickom poslovanju ureduje se blagajni¢ko poslovanje Narodne
knjiznice i Citaonice Tisno (u daljnjem tekstu: Knjiznica), poslovne knjige i dokumentacija u
blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, tretman manjkova i viskova u
blagajni, pladanje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.

Clanak 2.
Gotovina i ekvivalenti gotovine Knjiznice su:
- novcana sredstva naplac¢ena od korisnika /¢lanova / kupaca

- novcana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Knjiznice u HRK,
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Knjiznice u HRK.

Clanak 3.
U KnjiZnici se vode sljedeée blagajne:
- blagajna u Knjiznici (glavna blagajna) te
- pomocna blagajna.

Sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni u HRK.

Clanak 4.
Blagajnic¢ko poslovanje evidentira se preko:
- blagajni¢ke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajni¢ke poslove vezane uz pomocénu blagajnu obavljaju knjiznicari sukladno opisu
poslova svog radnog mjesta, u okviru kojih su duzni voditi evidenciju blagajni¢ckog poslovanja
s popratnim prilozima.

Blagajnicko poslovanje moZe se voditi ruéno i elektronski. Elektronsko vodenje
blagajnic¢kog poslovanja podrazumijeva zadovoljavanje odgovarajuce forme — programe.
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ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 5.

Gotovinska novcéana sredstva drZe se u kasi pomocne blagajne kojom rukuju knjizni¢ar
koji je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u pomo¢noj blagajni.

Knjiznicar je duzan redovito raditi obracun pomocne blagajne te gotovinska sredstva
predavati ravnateljici uz svu popratnu dokumentaciju.

Ravnateljica je duZna evidentirati blagajnicko poslovanje glavne blagajne te je kao
takav odgovorna za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Gotovinska novc¢ana sredstva se drze u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje ravnatel;.

Prilikom svakog napustanja radnog mjesta knjiznicar je duzan zakljucati ured.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnateljica Knjiznice.

Clanak 6.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece naplate:
- naplata prodanih dobara i usluga od pravnih i fizickih osoba,
- podignuta gotovina s transakcijskog rac¢una,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

- pla¢anje nabavljenih dobara i usluga pravnih i fizickih osoba,

- akontacije za sluzbena putovanja,

- dnevnice i troSkovi sluzbenih putovanja i dodatna primanja,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 7.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u pomoénoj te u glavnoj blagajni, mogu se
obavljati samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje
naplata tj. isplata (racun, nalog ili drugi relevantan dokument).

Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument mogu se
obavljati i u slu¢aju kada takve isplate svojim potpisom na samom nalogu za isplatu odobri ili
naredi ravnateljica Knjiznice ili druga ovlastena osoba.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i naplati prije njegove predaje u
racunovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja tj. isplatitelja i drugih
ovlastenih od strane ravnateljica.

Clanak 8.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuC¢uje moguénost naknadnog dopisivanja.
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Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati je jednokratno, s dvije kopije i
izvornikom za potrebe primatelja, tj. platitelja, raCunovodstva i blagajne.

Clanak 9.
Pomocna blagajna i glavna blagajna vode se i zaklju¢uju se svakodnevno (ukoliko ima
promjena uplata i isplata tog dana).
Knjizni¢ar obavezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim priloZzenim dokumentima o naplatama
i isplatama dostavlja se u ra¢unovodstvo na kraju mjeseca.

BLAGAINICKI MINIMUM | MAKSIMUM

Clanak 10.

Za potrebe normalnog redovnog poslovanja utvrduje se minimalni iznos u glavnoj
blagajni od 200,00 kuna, a u pomoc¢noj blagajni od 200,00 kuna. Navedeni iznosi bit ¢e
podignuti sa Ziro-racuna te uplaceni u blagajne.

Maksimalni iznos novca u glavnoj blagajni iznosi 10.000, kuna.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
placanje putem transakcijskog racuna Knjiznice otvorenog u OTP banci d.d. Hrvatska dok se
gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, tj. ukoliko se ukaze
potreba, Zurnost i sl.

Clanak 11.

Iznos sredstava u glavnoj blagajni iznad 10.000,00 kuna, po zakljucivanju blagajni¢kog
dnevnika moraju biti poloZena na Ziro-ra€un Knjiznice najkasnije sljededéi radni dan. Iznimka od
navedenog je potreba njihovog koristenja.

Clanak 12.
Ova Procedura stupa na snagu s danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci
i internetskoj stranici Knjiznice (http://www.nkc-tisno.hr/).

Ravnateljica
Silvija Curi¢

UrBROJ: 364/19
Tisno:30.10.2019.
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