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U Splitu, 17. veljace 2020.

Na temelju &lanaka 23. i 24. Statuta DrZzavnog arhiva u Splitu i u vezi sa ¢l. 34. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti ( NN br. 111/18 ) i &l. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti ( NN br. 95/19 ) donosim:

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA DRZAVNOG ARHIVA U SPLITU
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se blagajni¢ki maksimum, organizacija blagajni¢kog poslovanja
Drzavnog arhiva u Splitu, poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju,
uredno i pravovremeno vodenje blagajnitkog izvjesc¢a i ostala pitanja vazna za blagajnicko
poslovanje.

Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe
oba spola.

BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clanak 3.

Za potrebe redovitog poslovanja Drzavnog arhiva u Splitu, utvrduje se blagajnic¢ki maksimum
u iznosu od 10.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano 1 moguce,
preporuceno je bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Arhiva, otvorenog u
Zagrebactkoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo, u za to uobicajenim
situacijama, odnosno, ako se za tim ukaze posebna potreba, hitnost i sli¢no.

D AST REPUBLIKA HRVATSKA, DRZAVNI ARHIV U SPLITU
Glagoljaska 18, 21000 SPLIT

DRZAUNT OIB: 61469620638 | MB:3118452 | ZIRO: HR5323600001101444601

ARHIV | TEL:021/348-914 | FAX:021/344-206 | MOB:099/5181877

USPLITU administracija@das.hr | www.das.hr



Clanak 4.

Iznos sredstava iznad 10.000,00 kuna, odnosno blagajni¢ki maksimum koji na kraju radnog
dana ostane u blagajni, treba poloZiti na poslovni ra¢un Arhiva isti dan ili najkasnije drugi
radni dan.

EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 5.
Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isparava:

- blagajnicke uplatnice
- blagajnicke isplatnice
- blagajni¢kog izvjesStaja

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitel].

Clanak 6.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektroni¢ki ili ruéno. U slucaju elektroni¢kog vodenja
blagajni¢kog poslovanja, blagajnic¢ke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i
redni broj isprave, uplacen/isplacen iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis
poslovne transakcije, potpis ovlastenih osoba-blagajnika, uplatitelja/isplatitelja, likvidatora te
pecat izdavatelja isprave).

ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Gotovinska nov&ana sredstva pohranjuju se u kasi blagajne Drzavnog arhiva u Splitu, kojom
rukuje blagajnik, na predvidenom mjestu koje se zakljuéava. Klju¢ mogu imati blagajnik 1
ravnatelj/ica Arhiva. Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati
mjesto u kojem se ¢uvaju gotovinska nov€ana sredstva.

Ravnatelj/ica Arhiva ¢e imenovati zamjenika blagajnika posebnom odlukom.

Prije koristenja godidnjeg odmora ili sluZbenog putovanja blagajnika, obavlja se primopredaja
blagajne i klju¢a sa zamjenikom blagajnika.

Clanak 8.
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Blagajnik Arhiva je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovito, zadnjeg radnog dana u teku¢em mjesecu, polagati novac na
poslovni raun Arhiva te voditi rauna o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Polaganje novca na poslovni racun moze obavljati i voditelj racunovodstva Drzavnog arhiva u
Splitu, a isplatu gotovine s poslovnog racuna potpisnici ¢iji su potpisi deponirani na
Potpisnim kartonima u Financijskoj agenciji — Split.

Zaprimljenu dokumentaciju kontrolira blagajnik, fizickim brojanjem potvrduje toCnost
upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj dokumentaciji s
potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po priloZenom racunu i obavlja
isplatu gotovine s potpisom primatelja tj, osobe kojoj je gotovina isplacena.

UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clanak 9.
U blagajni Drzavnog arhiva u Splitu evidentiraju se sljedece uplate:

- podignuta gotovina s poslovnog raduna/bankomata za potrebe redovnog poslovanja

Arhiva,
- uplate od izvrSenih usluga rjeSavanja zahtjeva stranaka i izdavanja preslika arhivskog

i registraturnoga gradiva,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clanak 10.
Iz blagajne DrZavnog arhiva u Splitu evidentiraju se sljedece isplate:

- troSkovi sluzbenih putovanja,
- sredstva za manje materijalne troskove uz obvezno prilaganje R1 racuna,
- polog prikupljenih nov&anih sredstava na poslovni ra¢un Arhiva.

Clanak 11.

Sve uplate gotovine u blagajnu polaZu se na poslovni ratun dok se za potrebe isplate,
gotovina podiZe s poslovnog ra¢una/bankomata Arhiva.
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Clanak 12.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Arhiva, mogu se obavljati samo na osnovu prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, racun, nalog ili
drugi relevantni dokument), svojim potpisom odobrava ga ravnatelj/ica Arhiva.

Clanak 13.

Isplate fizi¢kim osobama, koje su oporezive porezom na dohodak, ne mogu se vrsiti u
gotovom novcu iz blagajne Arhiva.

Clanak 14.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako
da iskljuéuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu€ajevima, dozvoljeno je
napraviti ispravak krivo upisanog podatka, na nacin da se na postoje¢em dokumentu, krivo
upisani podatak precrta i upise ispravan podatak, uz potpis osobe koja je napravila ispravak.

Blagajni¢ka uplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original blagajnicke uplatnice daje se
uplatitelju, jedna kopija prilaze se u blagajnicki izvjestaj i jedan primjerak ostaje u bloku
uplatnica.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se u dva primjerka, original blagajnicke isplatnice prilaze se
uz blagajnicki izvjestaj zajedno s pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena
isplata novca iz blagajne, a drugi primjerak ostaje u bloku isplatnica.

Clanak 15.

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjestaj, u koji kronoloski evidentira uplate i isplate, te
podatke o utvrdenom stanju i iskazuje eventualni viSak ili manjak.

Blagajna Arhiva zakljucuje se jednom mjese¢no, u pravilu zadnjeg radnog dana u tekuéem
mjesecul.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira i potpisuje ravnatelj/ica Arhiva.

Blagajnicki izvjestaj se kompletira s prilozima i saldom na kraju tekuceg mjeseca i predaje se
voditeljici raunovodstva Arhiva.
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Clanak 16.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i biti ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Arhiva.

 Rébhigs o DAST-5
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