Na temelju ¢lanka 33. Statuta Gradske knjiznice Umag, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19), ravnatelj, dana 9. 6.
2020. godine donosi

PROCEDURU BLAGA]NICKOG POSLOVAN]JA
I.  OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja Gradske knjiZnice
Umag, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajni¢kog
poslovanja, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika i ostala pitanja vazna
za blagajnic¢ko poslovanje.

Clanak 2.

Gotovinu Gradske knjiZznice Umag ¢ine novcéana sredstva naplac¢ena od ¢lanova i

srv_ .

sV .

usluga Gradske knjiznice Umag koji je donio ravnatelj i ima suglasnost osnivaca.

Clanak 3.

Promet gotovinskih novcanih sredstava evidentira se u sustavu ZaKii kunskoj blagajni.

I1. EVIDENCIJE O BLAGA]NICKOM POSLOVAN]JU
Clanak 4.

Poslovanje gotovinom evidentira se preko slijedecih isprava:
- dnevnika uplata knjiZzni¢nog sustava ZaKi, popisa predanog novca, te uplatnice
pologa na jedinstveni rac¢un riznice za Gradsku knjiZnicu Umag,
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnickog izvjestaja.
Clanak 5.

v .

sustava ZaKi.

U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronskim putem, blagajnicke isprave moraju
imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj, iznos, datum i mjesto izdavanja, kratak opis
transakcije, potpise ovlastenih osoba, ime uplatitelja/isplatitelja te pecat izdavatelja).



[1I. ODGOVORNOST ZA BLAGA]NICKO POSLOVANJE
Clanak 6.

Gotovinska novcéana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Blagajnik je
odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. U slucaju odsutnosti blagajnika
imenuje se zamjenik te se obavlja primopredaja blagajne i kljuca s osobom koja mijenja
blagajnika. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati kasu.

Blagajnik Gradske knjiznice Umag je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni. Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni racun te voditi racuna o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja ravnatelj.

Clanak 7.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje tocnost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate s
potpisom primatelja i obavlja isplatu gotovine.

IV.  UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 8.
U knjiZzni¢ni sustav ZaKi Gradske knjiznice Umag evidentiraju se uplate od ¢lanova i

posijetitelja - kupaca.

Gotovina naplacena za usluge iz ¢l. 2. a evidentirana kroz knjiZni¢ni sustav ZaKi, dnevno
se polaze na jedinstveni racun riznice za Gradsku knjiznicu Umag, sa specifikacijom
predanog novca, te uplatnicom za polog .

Clanak 9.

Iz blagajne Gradske knjiznice Umag evidentiraju se isplate za potrebe organizacije
Medunarodnih pograni¢nih susreta forum Tomizza.

Clanak 10.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se obavljati samo na temelju
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava .

Clanak 11.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti broj¢ano oznacen i
popunjen tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja.

2



[spisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, racunovodstva i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, jedna kopija se
predaje uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnicke isplatnice
se predaje primatelju, jedna kopija se prilaze uz blagajnicki izvjestaj zajedno s
pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a treci
primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicki dnevnik s dokumentima o isplati i wuplati prije njegove predaje u
racunovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika i ravnatelja.

Clanak 12.

Blagajni¢ko 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 i iskazuju eventualni visak ili manjak.

Ako je utvrden manjak ili viSak duzan je o istome neodgodivo obavijestiti ravnatelja. Jedan

primjerak blagajnickog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama
dostavlja se u racunovodstvo.

V.  BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 13.
Za potrebe redovnog poslovanja Odlukom se utvrduje blagajnicki maksimum.
Iznos sredstava za redovnu djelatnost u blagajni iznad blagajnickog maksimuma, po
zakljucivanju blagajni¢ckog dnevnika mora biti poloZen na jedinstveni racun riznice -
transakcijski racun Gradske knjiznice Umag najkasnije sljedeci radni dan.
U svim situacijama u kojima je to propisano i mogucée, preporucuje se bezgotovinsko

pla¢anje putem jedinstvenog raCuna riznice - transakcijskog racuna Gradske knjiZnice
Umag otvorenog u banci IKB Umag.



VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.

Ova Procedura objavit ¢e se na mreznoj stranici Gradske knjiZznice Umag, a stupa na snagu
danom donoSenja.

Ravnatelj :

Neven USumovi¢, prof.

U Umagu, 9. 6. 2020.
Klasa: 400-1/20-10/01

Urbroj: 2105-11-01-20-02



