Fran Galovié
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Urbroj: 213/23
Koprivnica, 22.2.2023.

Temeliem Clanka 22. Statuta Knijiznice i ¢itaonice ,Fran Galovi¢” Koprivnica od
29.4.2019. (Urbroj: 431/19), 12.3.2020. (Urbroj: 283/20), 4.10.2021. (Urbro;j:
630/21) i 9.2.2022. (Urbroj: 138/22) (u daljnjem tekstu: Statut), a u vezi s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" broj 111/18) i
Uredbe o sastavljanju i predaiji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj 95/19) Upravno vijece
Knjiznice i Citaonice ,Fran Galovi¢” Koprivnica, na 3. sjednici odrzanoj dana
22.2.2023. godine donosi

Proceduru blagajni¢kog poslovanja

Clanak 1.

Procedurom blagajnickog poslovanija (u dalinjem tekstu: Procedura) ureduije se
blagajnicko poslovanje Knijiznice i Citaonice ,Fran Galovi¢” Koprivnica (u
dalinjem tekstu: Knijiznica), poslovne knjige i dokumentacija u blagajniékom
poslovaniju, kontrola blagajnickog poslovanija, tretman manjkova i viskova u
blagaijni kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanija.

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

Clanak 2.
Blagajnicko poslovanije Knjiznice vodi se u elektronickom obliku.

Clanak 3.
Za potrebe redovnog poslovanja Knjiznice utvrduje se blagajni¢ki maksimum u
iznosu u iznosu 400,00 eura (3.013,80 kuna, fiksni tecaj konverzije 7,53450), a
Sto je odredeno Odlukom Urbroj: 936/22 od 30.12.2022. godine.
U svim situacijoma u kojima je to propisano i moguce, preporuuje se
bezgotovinsko placanje putem transakcijskog raéuna Grada Koprivnice, dok
se gotovinska placanija i uplate koriste samo u za to uobi¢ajenim situacijama,
odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sliéno.
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Clanak 4.
Prelaskom na sustav Lokalne riznice Grada Koprivnice, Knjiznica od 1.1.2015.
godine ne posjeduje vlastiti ziro racun vec¢ sve fransakcije obavlja preko
zajednickog racuna Grada Koprivnice.
Gotovinu blagajne Knjiznice Cine:
- novéana sredstva naplacena od fizickih i pravnih osoba za usluge i robu
Knjiznice,
- novCana sredstva uplacena od fizickih i pravnih osoba,
- novéana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Grada Koprivnice.

Clanak 5.
U Knijiznici se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih novéanih
sredstava evidentira u glavnoj blagaini.
Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu  obavlja Blagajnik-
administrativni referent, koji je duzan voditi evidenciju blagajnickog poslovania.

Clanak 6.
Blagajnicko poslovanije evidentira se preko:
- naloga za uplatu (uplatnica),
- naloga za isplatu (isplatnica),
- dnevnika blagajni¢kog poslovanija.

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna
numerirana uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagaijnik, likvidator te
osoba koja je primila odnosno uplatila novac. Blagajnicke isprave moraju imati
zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave, uplaéeni/isplaéeni iznos,
datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi
ovlastenih osoba, blagainik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator, primatelj novaca te
pecatizdavatelja isprave).

Clanak 7.
Gotovinska novéana sredstva drze se u blagajni kojom rukuje Blagaijnik-
administrativni referent koji je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagaini. Klju¢ od blagajne moze imati samo radnik odgovoran za blagaijnu ili
radnik koji ga mijenija, te eventualno ravnatelj.
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Blagaijnik-administrativni referent duzan je raditi dnevni obracun blagaijne,
evidentirati blagajniéko poslovanje u glavnoj knjizi, te je odgovoran za
gotovinska sredstva u glavnoj blagajni.

Kontrolu blagajniékog poslovanja obavlja Tajnik — raéunovoda kao likvidator
blagajne.

U sluéaju izostanka s radnog mjesta nekog od radnika zaduzenog za obracun
i likvidaturu blagaijne, poslovi se rasporeduju na prisutne osobe zaposlene na
poslovima tajnistva i/ili raunovodstva.

Clanak 8.
U glavnoj blagajni evidentiraju se sliedece uplate:
a. podizanije gotovine s tfransakeijskog raéuna Grada Koprivnice i
b. uplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovania.

U glavnoj blagaini evidentiraju se sliedece isplate:

a. polog dnevnog prometa na transakcijski racun Grada Koprivnice,
b placanje nabavljenih dobara i usluga,

C. naknade trogkova sluzbenog puta osobama izvan radnog odnosa,
d ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanija.

Clanak 9.
Isplate i uplate evidentiraju se u glavnoj blagaijni iskljuCivo temeljem
dokumenta kojim se odobrava uplata odnosno isplata (racun, rekapitulacija
naplacenih usluga i robe, putni nalog ili drugi vazeéi dokument).

Clanak 10.
Uplate u glavnu blagajnu polaZzu se prema potrebi na transakcijski racun
Grada Koprivnice vodedéi brigu da se ne prede propisani blagajnicki
maksimum.
Glavna blagajna se vodi dnevno u programu Blagajna. Blagajnik-
administrativni referent u program Blagajna unosi dnevne uplate i isplate, knjizi
promet blagajne u Financije te daje Blagajni¢ki dnevnik zajedno s uplathicama
i isplatnicama likvidatoru na kontrolu. U blagajnickom dnevniku iskazuje se
stanje blagajne.
Jedan primjerak Blagajnickog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o
uplatama i isplatama odlaze se u registrator i Cuva 7 godina.
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Clanak 11.

Za nastale viskove ili manjkove u blagaini odgovoran je Blagajnik-
administrativni referent, odnosno radnik koji ga mijenja sukladno ¢lanku 7. ove
Procedure. O utvrdenom visku ili manju odgovorna osoba sastavlja sluzbenu
biliesku te ju proslieduje u Radunovodstvo na daljnje postupanije.

Clanak 12.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e se na oglasnoj
ploci Knjiznice te na internet stranicama Knjiznice www.knjiznica-koprivnica.hr.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura Urbroj: 539/22
od 20.7.2022. godine.
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PREDSJEDNICA ur AVNQDG VIJECA:
[ SuRja Svare Janfonin, ed.

Ry
|/

I
|
i

Knjiznica i ¢itaonica ,Fran Galovi¢* Koprivnica, Zrinski trg 6, 48000 Koprivnica, OIB: 82278819336, / MB: 3190129
Tel: +385 48 622 363, Ravnateljstvo: +385 48 622 131, E-mail: info@knjiznica-koprivnica.hr, www .knjiznica-koprivnica.hr



