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Puéka knjiZnica i ¢itaonica Daruvar
Stjepana Radica 5

Daruvar

Telefon: 043 331 592

E-mail: pkic@bj.t-com.hr

KLASA: 030-01/26-01/01
URBROJ: 2111-42-01-26-01

Daruvar, 24.3.2026. g.

Na temelju ¢lanka 18. Statuta Pucke knjiZnice i ¢itaonice (u daljnjem tekstu: Knjiznica), a u
vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18, 83/23) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19) Romana Horvat, ravnateljica Putke knjiZnice i ¢itaonice Daruvar dana 24.3.2026.
godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Knjiznice,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje
blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih dokumenata,
blagajnic¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
Blagajni¢ko poslovanje Knjiznice vodi se u digitalnom obliku ili papirnatom obliku.

II. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 3.
Za potrebe redovnog poslovanja KnjiZnice utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu
od 800,00 EUR.
U smislu stavka 1. ovog €lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog ra¢una Grada Daruvara (Knjiznica
nema svoj poslovni radun veé se sve transakcije vrie putem racuna osnivaca- Grada Daruvara),
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dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama, odnosno
ukoliko se za tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 4.
Jznos sredstava iznad 800,00 EUR, odnosno iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni ra¢un Grada Daruvara isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.
Za blagajni¢ki maksimum u kasi blagajne zaduZena je radnica na odjelu za odrasle 1
radnica na dje¢jem odjelu.

III. EVIDENCIJE O BLAGAIJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnitkih isprava, a za Cije oznaene
blokove se zaduZuje radnica na odjelu za odrasle, radnica na djejem odjelu,
ra¢unopolagateljica i ravnateljica i to:

» blagajnic¢ke uplatnice
o blagajniCke isplatnice
¢ blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajmickog posiovanja).

7a svaku pojedinadnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju ravnateljica i radunopolagateljica.

Clanak 6.

Blagajni¢ko poslovanje se moze evidentirati ru¢éno ili elekironski. U sludaju vodenja
blagajni¢kog poslovanja elektronski, blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaceni/ispladeni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba, uplatitelj/isplatitelj, te pecat izdavatelja
isprave).

IV. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 7.

(Gotovinska nov&ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje radnica na odjelu za
odrasle i radnica na djejem odjelu. Klju¢ od blagajne moZe imati samo radnica odgovorna za
blagajnu te eventualno ravnateljica. Prilikom svakog napu$tanja radmog mjesta radnica na
odjelu za odrasle i radnica na djedjem odjelu je duZna zakljucati kasu.

Clanak 8.

Radunopolagateljica KnjiZznice je voditeljica ratunovodstva odgovorna za uplate i
isplate, a za stanje gotovine u blagajni odgovorni su radnica na odjelu za odrasle i radnica na
djedjem odjelu.

Radnica na odjelu za odrasle i radnica na djcCjem odjelu su duZne voditi raCuna o
blagajnitkom maksimumu te su duZzne redovito polagati novac na poslovni raun Grada
Daruvara te voditi raduna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.
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Radnica na odjefu za odrasle i radnica na djedjem odjelu zaprimljenu dokumentaciju
kontroliraju formalno i sustinski, fizickim brojanjem potvrduju to¢nost upladene gotovine,
ispisuju uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja,
ispisuju isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom radunu i obavljaju isplatu gotovine s
potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena gotovina.

V. UPLATE 1ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 9.
U blagajnu Knjiznice se evidentiraju uplate:
» podignuta gotovina s poslovnog raduna Grada Daruvara- prilog virman ili slip
e ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.
1z blagajne Knjiznice se evidentiraju u skladu s &lankom 90. Pravilnika o porezu na
dohodak sljedece isplate:

e za manje malerijaine troskove i usluge poste i prijevoza (putni nalozi, sitni popravci,
postarina, reprezentacija, predmeti za radionice, usluge i sl.) do 133,00 EUR, uz
obvezno prilaganje R1 rafuna ili putnog naloga s isplatnicom od strane radnika koji ima
ovlastenje za kupovinu u skladu s procedurama KnjiZnice.

Maksimalna isplata u gotovini po jednoj isplatnici moZe biti 800,00 EUR.

Clanak 11.

Sve uplate i isplate gotovine u KnjiZniénu blagajnu polaZu se i isplatuju s poslovnog
ra¢una Grada Daruvara.

Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni KnjiZnice mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ratun, nalog,
ponuda ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnateljica ili prema
internoj proceduri Knjiznice radnica koji ima odobrenje ravnateljice.

Isplate predujmova i drugih oblika isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija
mogu se obavljati temeljem posebne odluke koje u tu svrhu izraduje ravnateljica, a svojim
potpisom odobrava.

Clanak 13.

Radunopolagateljica se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica 1
blagajni¢kih izvjedéa. Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti
numeriran i popunjen tako da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim
slutajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na
~ postoje¢em dokumentu krivo upisani podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe
koja je napravila ispravak.



Clanak 14.

Blagajnitka izvjes¢a Knjiznice sc vode i zakljuuju ovisno o potrebama KnjiZnice
dnevno, tjedno, dvotjedno ili mjese¢no. Utvrdivanje stvarmog stanja blagajne obavija se na kraju
svakog radnog dana.

U blagajnicka izvjeSca se kronolodki unose sve uplate i isplate provedene u razdoblju
sastavljanja izvjeS¢a po datumu, naznaci i broju uplate/isplate i iznosu. Na kraju se iskazuje
ukupan primitak odnosno izdatak, zateceno pocetno stanje i zavr$no stanje blagajne na dan kada
se izvjece sastavlja. Isto predstavija stanje gotovine u blagajni na dan izrade izvjeséa i mora
biti u skladu sa iskazanom specifikacijom novca koji je poloZen u blagajnu. Uz blagajnitko
izvjeS¢e se prilaZu sve uplatnice i isplatnice s prilozima. Blagajnicko izvjesée potpisnje
radunopolagateljica (likvidatorica) i radnica odjela za odrasle, a svojim potpisom i pedatom
ovjerava ravnateljica.

Blapajni¢ki izvjeStaj se dostavlja i cvidentira u Glavnoj knjizi tc rasporeduje na
odgovarajuéa konta.

Clanak 15.

U slu€aju privremenog ili trajnog prestanka obavljanja posla radnice na odjelu za odrasle
ili radnice dje¢jem odjelu potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik koji ukljuéuje i predaju
klju¢a kase blagajne. Dan prije odlaska radnice s djedjeg odjela ili radnice odjela za odrasle
popisuje se stanje novca u blagajni te usporeduje sa stanjem iz blagajnitkog izvjeiéa i
knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik potpisuje radnica s odjela za odrasle ili
radmica djecjeg odjela i osoba koja preuzima blagajnu te odgovorna osoba za ra¢unovodstvo i
financije.

Clanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoenja, a objavit ¢e se na sluzbenoj mreZnoj
stranici KnjiZnice.

Y N2
(Romana Horvahéaéof. sf]{éﬁ;'gye 1 vidi knjiéniéar)




