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Na temelju ilanka 26. Statuta UMJETNICKE AKADEMUE U SpLtTU, a u svezi sa ilankom 34.

Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Norodne novine br. 111/18), i dlankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (Norodne novine br. 95/79), Dekan

Umjetnidke akademije donosi slijededu

PROCEDURU BLAGAJN!EKOG POSTOVANJA

elanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajniikog poslovanja UmjetniEke Akademije u

Splitu (u daljnjem tekstu: Akademija), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnidkom
poslovanju, kontrola blagajniikog poslovanja, uredno i pravovremeno vodenje blagajnidkog

dnevnika, plaianja gotovim novcem, konzistentnost izmetlu stavaka blagajne i izvornih

dokumenata, blagajnidki maksimum i ostale odredbe.

elanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Akademije utvratuje se blagajniaki maksimum u iznosu od
35.000,00 kuna (tridestpettisuia kuna).

lznos sredstava iznad 35.000,00 kuna odnosno iznad blagajnidkog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloiiti na poslovni radun Akademije isti dan ili najkasnije

slijedeii radni dan.

U svim situacijama u kojima je to propisano i mogu6e, preporuiuje se bezgotovinsko poslovanje
putem poslovnog raduna Akademije otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska plaianja i

naplate koriste samo u za to uobiiajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaie posebna
potreba, hitnost i sliino.

elanak 3,

Blagajniiko poslovanje se evidentira preko sljededih blagajniEkih isprava:

) blagajniEkeuplatnice,

F blagajniikeisplatnice,

F dnevnika blagajniikog poslovanja.

Za svaku pojedinafnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana

uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.



tlanak 4.

Blagajnitko poslovanje Akademije vodi se u digitalnom obliku i u papirnatom obliku.
Blagajnidke isprave moraju imati zadovoljavajuiu formu (naziv i redni broj isprave,

uplaieni/ispladeni iznos, datum imjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcUe,
potpisi ovlaitenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitelj).

ilanak 5.

Blagajniike poslove obavlja blagajnik i odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u

blagajni.

Blagajnik Akademije je zaposlenik Financijsko radunovodstvene sluibe na radnom mjestu
voditelj odsjeka radunovodstvenih poslova-obraiun plaia i blagajna.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizidkim brojanjem
potvraluje toinost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime iu svrhu uplate prema
priloienoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
priloienom raiunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplaiena
gotovina.

Gotovinska noviana sredstva se drie u sefu ili u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Kljui od
blagajne moie imati samo blagajnik. Prilikom svakog napu5tanja radnog mjesta blagajnik je
duian zakljudati sef ili kasu. U sluiaju duie odsutnosti s posla kljud od blagajne se predaje
voditeljici ratunovodstva.

lz blagajne AkademUe evidentiraju se sljedeie isplate:

F Plaianje nabavljenih roba i usluga od pravnih ifiziikih osoba do iznosa od 5.000.00 kn,
(za manje materijalne tro5kove za koje nije moguie plaianje putem transakcijskog
raduna) uz obvezno prilaganje R 1 raiuna,

) akontacije za sluibena putovanja,

F isplata dnevnica i troikova sluibenih putovanja (ukoliko nije mogu6e transakcijskim
raiunom),

F ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Akademije.

elanak z.

lsplate koje se evidentiraju u blagajni Akademije mogu se obavljati samo na temelju prethodno
izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, zahtjevnica, putni nalog
ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava dekan.

e lanak 6,

U glavnoj blaga.ini se evidentiraju slijede6e uplate:

F podignuta gotovina s poslovnog raiuna Fakulteta,

F naplata prodane robe i usluga od pravnih ifizidkih osoba,

) uplate u gotovini nastale uslijed redovnog poslovanja Fakulteta.



elanak 8.

Blagajnik se zaduiuje za numerirane uplatnice, isplatnice i blagajniika izvjelia. Svaki dokument
u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljuiuje
mogudnost naknadnog dopisivanja. u iznimnim sludajevima, dozvoljeno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nadin da se na postojedem dokumentu krivo upisani podatak precrta
te upiie ispravan podatak uz datum i potpis osobe koja je napravila ispravak.
lspisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s izvornikom i kopijom za
potrebe primatelja.

Blagajni6ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom temeljem koje
je izvriena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajniiki izvjeltai, a kopija se predaje
uplatitelju.

Blagajnidka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom
temeljem koje je izvriena isplata gotovog novca prilaie se uz blagajnidki izvjeStai, a kopija se
predaje primatelju.

Kontrolu blagajnidkog poslovanja vrli Voditelj sluibe za financijsko-raiu novodstvene poslove.

ilanak 9,

Blagajnidka izvjeiia Akademije vode se izakljuiuju ovisno o potrebama Akademije dnevno,
tjedno, dvotjedno ili mjesedno. Utvrcfivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kralu svakog
radnog dana.

Blagajnik obvezno vodi blagajnliki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i

iskazuje eventualni viSak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnidkog dnevnika sa svim priloienim dokumentima o naplatama i

isplatama dostavlja se u radunovodstvo na knjiienje slijedeii radni dan.

elanak 10.

ova Procedura stupa na snagu s danom donolenja i objavljena je na mreinoj stranici
Akademije.
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