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Sukladno odredbama članka 34. Zakona o fskalnoo odgovornost (NN br. 111/18), te članka 7.
Uredbe  o  sastavloanou  i  predaoi  izoave  o  fskalnoo  odgovornost (NN  95/19),  ravnateloica  Knoižnice
„Nikola Zrinski“ Čakovec, Loiloana Križan donosi

PROCEDURU  BLAGAJNIČKOG POSLOVANJA

I.OPĆE ODREDBE

Članak 1. 

Ovom Procedurom uređuoe se organizacioa blagaoničkog poslovanoa Knoižnice „Nikola Zrinski“ 
Čakovec, poslovne knoige i dokumentacioa u blagaoničkom poslovanou, uredno i pravovremeno 
vođenoe blagaoničkog Izvoeštaoa , konzistentnost između stavaka blagaone i izvornih dokumenata, 
blagaonički maksimum i ostale odredbe.

Članak 2.

U Knoižnici „Nikola Zrinski“ Čakovec se osigurava praćenoe gotovine analitčki, po vrstama i u skladu s 
potrebama
Knoižnice.
Gotovinu Knoižnice „Nikola Zrinski“  čine:

- novčana sredstva podignuta s poslovnog računa
- novčana sredstva naplaćena od korisnika i
- novčana sredstva kooa se nalaze u blagaoni.

II.EVIDENCIJE O BLAGAJNIČKOM POSLOVANJU

Članak 3.

U Knoižnici „Nikola Zrinski“ Čakovec se vodi kunska blagaona za redovno poslovanoe,

Članak 4.

Blagaoničko poslovanoe se evidentra preko blagaoničkih isprava:

- blagaoničke uplatnice
- blagaoničke isplatnice i
- blagaoničkog izvoeštaoa .

Za svaku pooedinačnu uplatu i isplatu novca iz blagaone izdaoe se zasebna broočano označena 
uplatnica, odnosno isplatnica koou potpisuoe blagaonik te uplattelo i isplattelo.



Članak 5.

Blagaoničko poslovanoe se može evidentrat  ručno ili elektronski. U slučaou vođenoa blagaoničkog 
poslovanoa elektronski, blagaoničke isprave moraou imat zadovoloavaouću formu (naziv i redni broo 
isprave, uplaćeni/isplaćeni iznos, datum i moesto izdavanoa isprave, kratak opis poslovne transakcioe, 
potpisi ovlaštenih osoba-blagaonik,
uplattelo/isplattelo).

III.ODGOVORNOST ZA BLAGAJNIČKO POSLOVANJE

Članak 6.

Gotovinska novčana sredstva se drže u kasi blagaone kooom rukuoe blagaonik. Klouč od blagaone može 
imat samo blagaonik i voditelo računovodstva. Prilikom svakog napuštanoa radnog moesta blagaonik oe 
dužan zakloučat kasu.

Članak 7.

Blagaonik Knoižnice „Nikola Zrinski“ Čakovec oe odgovoran za uplate, isplate i stanoe gotovine u 
blagaoni.
Blagaonik oe dužan redovito polagat novac na poslovni račun Knoižnice te vodit računa o količini 
primloenog i izdanog novca.
Zaprimloenu dokumentaciou blagaonik kontrolira formalno i suštnski, fzičkim brooanoem potvrđuoe 
točnost uplaćene gotovine, ispisuoe uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloženoo dokumentacioi s 
potpisom uplatteloa, ispisuoe uplatnicu na ime i svrhu isplate po priloženom računu i obavloa isplatu 
gotovine potpisom primateloa, to osobe koooo oe isplaćena gotovina.

IV.UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Članak 8.

U kunsku blagaonu Knoižnice se evidentraou sloedeće uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog računa Knoižnice
- uplate korisnika kooe prikupe odoeli Knoižnice

Članak 9.

Iz kunske blagaone Knoižnice  evidentraou se sloedeće isplate: 
- sredstva za manoe materioalne troškove (materioal za tekuće održavanoe, benzin, sitni popravci, 
  manoi troškovi za  kooe nioe moguće plaćanoe putem fakture i slično) uz obvezno prilaganoe R1 
računa, 
- putni troškovi i dnevnice za službena putovanoa 
- putni troškovi dolaska i odlaska s posla
- ostale isplate kooe su nastale kao rezultat redovnog poslovanoa 

Sve uplate gotovine u blagaonu polažu se na poslovni račun Knoižnice, dok se za potrebe isplate 
gotovina podiže s poslovnog računa Knoižnice.



Članak 10.

Isplate fzičkim osobama kooe su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vršit u gotovom novcu 
iz blagaone Knoižnice.

Članak 11.

Isplate kooe se evidentraou u blagaoni Knoižnice mogu se obavloat samo na osnovu prethodno izdanog 
dokumenta kooim se dokazuoe nastali poslovni događao (roešenoe, račun, nalog ili drugi relevantan 
dokument) kooeg svooim potpisom odobrava ravnatelo Knoižnice. 

Članak 12.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora bit broočano označen i popunoen tako 
da iskloučuoe mogućnost naknadnog dopisivanoa. U iznimnim slučaoevima dozvoloeno oe napravit 
ispravak krivo upisanog podatka na način da se na postooećem dokumentu krivo upisani podatak 
precrta te upiše ispravan podatak uz potpis osobe kooa oe napravila ispravak.

Ispisivanoe i potpisivanoe dokumenata o uplat i isplat oe oednokratno, s dvioe kopioe i originalom 
(uplatnica),s oednom kopioom i originalom (isplatnica) za potrebe primateloa, računovodstva i 
blagaone. 

Blagaonička uplatnica ispostavloa se u tri primoerka, original s dokumentacioom temeloem kooe oe 
izvršena uplata gotovog novca prilaže se uz blagaonički izvoeštao, oedna kopioa se predaoe uplattelou, a 
treći primoerak ostaoe u bloku. 

Blagaonička isplatnica ispostavloa se u dva primoerka, original blagaoničke isplatnice se predaoe 
primatelou, original se prilaže uz blagaonički izvoeštao zaoedno s pripadaoućom dokumentacioom 
temeloem kooe oe izvršena isplata novca iz blagaone, a kopioa ostaoe u bloku.  

Roešenoe za isplatu ispostavloa se u dva primoerka, original se prilaže uz blagaonički izvoeštao s 
pripadaoućom dokumentacioom, a kopioa se odlaže u urudžbeni.

Članak 13.

Kunska blagaona Knoižnice vodi se svakodnevno, ako ima promoena (uplata i isplata) tog dana. 

Utvrđivanoe stvarnog stanoa blagaone obavloa se na kraou svakog radnog dana. 

Blagaonik obavezno vodi blagaonički izvoeštao u kooi unosi podatke o utvrđenom stvarnom stanou i 
iskazuoe eventualni višak ili manoak. 

Jedan primoer blagaoničkog izvoeštaoa sa svim priloženim dokumentma o uplatama i isplatama, 
dostavloa se u računovodstvo na knoiženoe u Glavnu knoigu.



V. BLAGAJNIČKI MAKSIMUM 

Članak 14.

Za potrebe redovnog poslovanoa Knoižnice utvrđuoe se visina blagaoničkog maksimuma u iznosu od 
1.000,00 kuna. 

U smislu stavka 1. ovog članka, u svim situacioama u kooima oe to propisano i moguće, preporučuoe se 
bezgotovinsko poslovanoe putem poslovnog računa Knoižnice otvorenog u poslovnoo banci, dok se 
gotovinska plaćanoa i naplate koriste samo u za to uobičaoenim situacioama, odnosno ukoliko se za tm
ukaže posebna potreba, hitnost i slično. 

Članak 15.

Iznos sredstava iznad 1.000 kuna u blagaoni, odnosno iznad blagaoničkog maksimuma, kooi na kraou 
radnog dana ostane u blagaoni treba položit na poslovni račun Knoižnice ist dan ili naokasnioe drugi 
radni dan. 

VI. OSTALE ODREDBE 

Članak 16.

Kontrolu blagaoničkog poslovanoa vrši voditelo računovodstva u Knoižnici „Nikola Zrinski“ Čakovec.

Članak 17.

Ova Procedura oboavit će se na oglasnoo ploči Knoižnice i internetskim stranicama,  a stupa na snagu 
danom donošenoa. 

Ravnateloica:
Loiloana Križan, prof./dipl . knoižničar


