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Na temelju &lanka 26. Statuta UMJETNICKE AKADEMUE U SPLITU, a u svezi sa &lankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18), i &ankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19), Dekan
Umjetnicke akademije donosi slijedecu

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Umjetni¢ke Akademije u
Splitu (u daljnjem tekstu: Akademija), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnitkom
poslovanju, kontrola blagajnitkog poslovanja, uredno i pravovremeno vodenje blagajni¢kog
dnevnika, placanja gotovim novcem, konzistentnost izmedu stavaka blagajne i izvornih
dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

Za potrebe redovnog poslovanja Akademije utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od
35.000,00 kuna (tridestpettisu¢a kuna).

Iznos sredstava iznad 35.000,00 kuna odnosno iznad blagajnitkog maksimuma, koji na kraju
radnog dana ostaje u blagajni, treba poloZiti na poslovni ratun Akademije isti dan ili najkasnije
slijedeci radni dan.

U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje
putem poslovnog rauna Akademije otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska pla¢anja i
naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna
potreba, hitnost i slicno.

Clanak 3.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko sljedeéih blagajni¢kih isprava:
» blagajnicke uplatnice,
» blagajnicke isplatnice,
» dnevnika blagajnickog poslovanja.
Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj.



Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje Akademije vodi se u digitalnom obliku i u papirnatom obliku.
Blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavaju¢u formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplaceni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije,
potpisi ovlastenih osoba-blagajnik, uplatitelj/isplatitel;).

Clanak 5.
Blagajnicke poslove obavlja blagajnik i odgovoran je za uplate, isplate i stanje gotovine u
blagajni.
Blagajnik Akademije je zaposlenik Financijsko ralunovodstvene sluzbe na radnom mjestu
voditelj odsjeka raCunovodstvenih poslova-obraéun plaéa i blagajna.
Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim brojanjem
potvrduje tofnost uplaene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i u svrhu uplate prema
prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
priloZzenom racunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.
Gotovinska nov€ana sredstva se drZe u sefu ili u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju& od
blagajne moZe imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog mijesta blagajnik je
duZan zaklju€ati sef ili kasu. U slu¢aju duze odsutnosti s posla klju¢ od blagajne se predaje
voditeljici raCunovodstva.

Clanak 6.
U glavnoj blagajni se evidentiraju slijedeée uplate:
» podignuta gotovina s poslovnog racuna Fakulteta,
» naplata prodane robe i usluga od pravnih i fizickih osoba,

> uplate u gotovini nastale uslijed redovnog poslovanja Fakulteta.

Iz blagajne Akademije evidentiraju se sljedeée isplate:

» Placanje nabavljenih roba i usluga od pravnih i fizi¢kih osoba do iznosa od 5.000.00 kn,
(za manje materijalne troskove za koje nije moguée placanje putem transakcijskog
rauna) uz obvezno prilaganje R1 rauna,

» akontacije za sluzbena putovanja,

A\

isplata dnevnica i troskova sluzbenih putovanja (ukoliko nije moguée transakcijskim
racunom),
> ostale isplate koje su nastale uslijed redovitog poslovanja Akademije.

Clanak 7.

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



Clanak 8.

Blagajnik se zaduZuje za numerirane uplatnice, isplatnice i blagajni¢ka izvjeSca. Svaki dokument
u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da isklju¢uje
mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim sluéajevima, dozvoljeno je napraviti ispravak
krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem dokumentu krivo upisani podatak precrta
te upise ispravan podatak uz datum i potpis osobe koja je napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s izvornikom i kopijom za
potrebe primatelja.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom temeljem koje
je izvrSena uplata gotovog novca prilaie se uz blagajnicki izvjeStaj, a kopija se predaje
uplatitelju.

Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, izvornik s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena isplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki izvjestaj, a kopija se
predaje primatelju.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi Voditelj sluzbe za financijsko-raéunovodstvene poslove.

Clanak 9.

Blagajnicka izvjeS¢a Akademije vode se i zakljuéuju ovisno o potrebama Akademije dnevno,
tjedno, dvotjedno ili mjesecno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog
radnog dana.

Blagajnik obvezno vodi blagajnigki dnevnik u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i
iskazuje eventualni visak ili manjak.

Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim prilofenim dokumentima o naplatama i
isplatama dostavlja se u ratunovodstvo na knjizenje slijede¢i radni dan.

Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu s danom dono3enja i objavljena je na mreinoj stranici
Akademije.
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