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Temeljem ¢l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢l. 7.

Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19)
ravnatelj Drzavnog arhiva u Vukovaru, Petar Elez, prof., donosi:

PROCEQURU BLAGAINICKOG POSLOVANJA
DRZAVNOG ARHIVA U VUKOVARU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja DrZavnog arhiva u
Vukovaru (u daljnjem tekstu: Arhiv), poslovne knjige i dokumentacija u blagajni¢kom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog dnevnika, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajnicki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.

U Arhivu se osigurava pracenje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama
Arhiva.

Gotovinu Arhiva ¢ine:

- novcana sredstva podignuta s poslovnog ra¢una
- novcana sredstva naplaéena od stranaka
- 1novéana sredstva koja se nalaze u blagajni Arhiva

II. EVIDENCIE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.

U Arhivu se vode sljedeée blagajne:




- blagajna za redovno poslovanje Drzavnog arhiva u Vukovary za poslove naplacene
u gotovini s lokacije Arhiva: Zupanijska 66, Vukovar,

- blagajna za redovno poslovanje Drzavnog arhiva u Vukovaru za poslove naplacene
u gotovini s lokacije Arhiva: ASC Vinkovci, Duga ulica 2, Vinkoveci.

Svaka blagajna vodi se zasebno.
Clanak 4.
Blagajni¢ko poslovanje evidentira se preko blagajni¢kih isprava:

- blagajni¢ke uplatnice
- blagajni¢ke isplatnice
- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajni¢kog poslovanja)

Clanak 5.

Blagajni¢ko poslovanje moZe se evidentirati ru¢no ili elektronski, U slu¢aju vodenja
blagajnitkog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu
(naziv i redni broj isprave, uplaéeni / isplaceni iznos, datum i myjesto izdavanja isprave, kratak
opis poslovne transakcije, potpis / potpise ovlastenih osoba — blagajnik, uplatitelj / isplatitelj,

III. ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clanak 6.

Gotovinska noveana sredstva drZe se u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.

Klju¢ blagajne pohranjen je kod voditelja Odjela ﬁnancijsko—materijalnog poslovanja,
a u slu¢aju odsutnosti voditelja kod njegova zamjenika.

Kontrolu blagajne i blagajnitkog poslovanja obavlja voditelj Odjel financijsko—
materijalnog poslovanja.

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

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni radun suda te vodit; ra¢una o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.



IV. UPLATE 1 ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 7.
U blagajni Arhiva evidentiraju se slijede¢e uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog raduna Arhiva.
U blagajni Arhiva za vlastite prihode evidentiraju se samo uplate:
- ugotovini za kopiranje, istraZivanje i prodaju vlastitih izdanja.
Clanak 8.
Iz blagajne Arhiva evidentiraju se slijede¢e isplate:

- sredstva za manje materijalne trogkove (materijal za tekuée odrZavanje, troskovi
reprezentacije, predujmovi putnog naloga, sitni popravei i sl.), uz obvezno
prilaganje R1 ra¢una,

- putni troskovi,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja Arhiva.

Clanak 9.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Arhiva mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (radun, nalog ili
drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava ravnatelj Arhiva.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni za vlastite prihode vrie se na osnovu zahtjeva
stranke za obavljanjem osnovne djelatnosti Arhiva.

Blagajnic¢ki dnevnik s dokumentima o isplati ili uplati mora biti potpisan od strane
blagajnika, primatelja ili isplatitelja i likvidatora,

Clanak10.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti brojéano oznaden i

popunjen tako da iskljutuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima

napravila ispravak.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, ratunovodstva i blagajne.

Clanak 11.

Blagajne se vode i zaklju¢uju svakodnevno, ako ima promjena (uplata i isplata) tog
dana.



Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne ob
odnosno zaduZena osoba obavezno vodi bl
stvarnom stanju.

Jedan primjerak blagajni¢kog izvjestaja sa svim
isplatama dostavlja se u raunovodstvo radi knjiZenja u

avlja se na kraju svakog radnog dana. Blagajnik,
agajnicki izvjestaj u koji unosi podatke o utvrdenom

priloZenim dokumentima o uplatama i
Glavnu knjigu.

V. BLAGAINICKI MAKSIMUM

Clanak 12.

Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina bla

cjelini u iznosu od 1.500,00 EUR-a, odnosno po pojedinim blagajnama kako slijedi:
- blagajna DAVU Vukovar za redovno poslovanje u iznosu 1.200,00 EUR-a
- blagajna ASC Vinkovei u iznosu 300,00 EUR-a.

gajni¢kog maksimuma u

Clanak 13.

Iznos sredstava iznad odredeno

g blagajnitkog maksimuma, koji na kraju radnog dana
ostane u blagajni treba poloziti na posl

ovni ra¢un Arhiva istoga dana ili drugoga radnoga dana.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 14.

Kontrolu blag

ajni¢kog poslovanja vrsi voditelj Odjela ﬂnancijsko—materijalnog
poslovanja u sudu.

Clanak 15.

Ovaj akt stupa na sna

gu s danom donosenja, a objavit ¢e se na Internet stranici Arhiva:
www.davu.hr

ravnatelj Drzavnog arhiva u Vukovaru

/ N:H—lv\c Petar Elez, prof.
\ 7 %
>

v

5&2’% U




