Na osnovu Statuta NB“Ejup MusSovié“Tutin i zakonskih ovlas¢enja upravnik donosi:

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

I OPSTE ODREDBE ]
Clan 1.

Ovim pravilnikom se ureduje organizacija blagajni¢kog poslovanja; poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju; kontrola blagajnickog poslovanja; tretman
manjkova i viskova u blagajni; placanja gotovim novcem prema propisima o platnom
prometu i porezu na dohodak i ostale odredbe.

Clan 2.

U biblioteci se obezbjeduje pracenje gotovine i ekvivalenata gotovine analiticki, po
vrstama, i u skladu sa potrebama biblioteke.

Gotovina i ekvivalenti gotovine &ine:
- novcana sredstva naplaéena od korisnika i ¢lanova;
- novcana sredstva podignuta sa ratuna,
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u blagajni,
- novcana sredstva od priloga i donacija.

I EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clan 3.

U biblioteci se vode sljedeée blagajne:
- blagajna u RSD
- ostale blagajne, a na osnovu ukazane potrebe i odluke Upravnika.

Sav promet gotovinskih novéanih sredstava se evidentira u jednoj RSD-blagajni.
Clan 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:
e naloga za naplatu,

¢ naloga za isplatu,
* dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajnik moze voditi i pomoéne evidencije.
Blagajni¢ko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no ili elektronski.

U slutaju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski, dnevnik blagajnickog
poslovanja, nalog naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajuéu formu.



I ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANJE

v

Clan 3.
Gotovinska nov&ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.

Blagajnik je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

IV NAPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clan 6.

U RSD-blagajnu se evidentiraju sljedeée naplate:
* naplata ¢lanarine od fizi¢kih lica,
* podignuta gotovina sa osnovnog raduna,
* pozajmice u gotovom noveu od fizickih lica,
* ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Iz RSD-blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
* za placanje nabavljenih dobara(knjige,brosure,¢asopisi i sl.) od pravnih i
fizi¢kih lica,
* akontacija za sluzbeni put,
* dnevnica i troskova sluzbenog putovanja

* ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja(Knjizevni
susreti,promocije,smotre recitatora i sl.).
e edukacija zaposlenih.

Clan 7.
Isplate fizitkim licima koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vriiti u
gotovom novcu iz blagajne.

Clan 8.

Isplate fizickim licima za otkup knjiga koje se ne mogu nabaviti na trzistu u
pojedina¢nim i odredjenim koli¢inama mogu se vrsiti u gotovom noveu iz blagajne.

Clan 9.
Izuzetno, gotovinske naplate i isplate u RSD sredstvima placanja se mogu vriti i po

drugim osnovama, u skladu sa odlukom direktora i propisima koji reguli$u oblast
dinarskog poslovanja.



Clan 10.

Isplate i naplate koje se evidentiraju u RSD-blagajni mogu se vrsiti samo na osnovu
prethodno izdatog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata, odnosno isplata
(raCun, nalog ili dr. relevantan dokumenat).

Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument moze se
vrsiti i u slucaju kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu, odobri
ili naredi upravnik ili drugo ovlasteno lice.

Blagajni¢ki dnevnik sa dokumentom o isplati i naplati, prije njegove predaje u
ra¢unovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika, primaoca, odnosno isplatioca
i drugih lica ovlastenih od strane upravnika.

Clan 11.

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numerisan i
popunjen tako da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja.

[spisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati je jednokratno, sa dvije kopije
1 orginalom, za potrebe primaoca, odnosno uplatioca, racunovodstva i blagajne.

Clan 12.

RSD-blagajna se vodi i zakljuduje svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne vrsi se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduzeno lice, obavezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vigak ili manjak.

Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama
i isplatama, dostavlja se raunovodstvu na knjiZenje isti dan, a najkasnije sutradan.

V BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clan 13.

Visina sredstava koja se drZe u RSD-blagajni nije unaprijed ograni¢ena, kao ni visina
isplata iz RSD blagajne, osim ukoliko bi time bili povrijedeni posebni propisi ili
interesi biblioteke.

U smislu stava 1. ovog ¢lana, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguée se
preporucuje bezgotovinsko poslovanje putem transakcijskih ra¢una otvorenih u
Upravi za trezor i poslovnih banaka, dok se gotovinska pla¢anja i naplate koriste samo

u za to uobiCajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaze posebna potreba,
hitnost i sl.



VI OSTALE ODREDBE

Clan 14,

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi $ef financijske sluZbe. odnosno lice koje
imenuje upravnik.

Tumacenje ovog Pravilnika daje upravnik, a njegove izmjene i dopune vrie se na
nacin na koji je i donesen.

Clan 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donogenja.
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