Na temelju ¢lanka 10. Statuta Drzavnog arhiva u Rijeci (klasa: 003-05/18-01/01, urbroj: 2170-
53-03-18-04), na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) 1 Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine br. 95/19) ravnatelj Drzavnog arhiva u Rijeci donosi:

PRAVILNIK O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se blagajnicko poslovanje Arhiva, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, postupanje s
manjkom 1 viSkom u blagajni, pla¢anje gotovim novcem, kao i druga pitanja u svezi blagajnickog
poslovanja.

Clanak 2.

Gotovina i ekvivalenti gotovine Arhiva su:

- nov¢ana sredstva naplac¢ena od fiziCkih i pravnih osoba (korisnika/kupaca)
- nov¢ana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Arhiva u HRK

- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni Arhiva u HRK

Clanak 3.

U Arhivu se vode glavna i pomo¢na blagajna u HRK.
Sav promet gotovinskih novc¢anih sredstava evidentira se u glavnoj blagajni.

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:

- naloga za naplatu (uplatnica, predracun — ponuda, racun)

- naloga za isplatu (isplatnica)

- dnevnika blagajni¢kog poslovanja

Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavljaju ravnatelj i racunovodstvo
Arhiva, koji vodi evidenciju blagajnickog poslovanja (uplatnice, isplatnice, dnevnik blagajni¢kog
poslovanja i popratne priloge (racune, naloge, potvrde i dr.).

Blagajnicke poslove vezane uz pomocénu blagajnu obavljaju ovlasteni zaposlenici Arhiva
odgovorni za naplate usluga i roba Arhiva.

Blagajnicko poslovanje moze se voditi ru¢no 1 elektronski u kojem slu¢aju mora
zadovoljavati propisane forme.

Clanak 5.

Gotovinska novc€ana sredstva drze se:

- u kasi glavne blagajne kojom rukuje djelatnik Arhiva odgovoran za isplate i stanje
gotovine (placanje roba i usluga, trosSkovi sluzbenih putovanja i ostale isplate nastale
kao rezultat redovnog poslovanja) u kasi pomo¢ne blagajne kojom rukuje ovlasteni
zaposlenik odgovoran za naplate 1 stanje gotovine (od prodaja robe i usluga).



- Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavljaju ravnatelj i ovlasteni djelatnik.
Clanak 6.

U glavnoj blagajni evidentiraju se:

- podignuta gotovina s transakcijskog racuna Arhiva,

- polog gotovine na transakcijski racun Arhiva,

- dnevnice 1 troskovi sluzbenih putovanja

- pla¢anje nabavljenih dobara i usluga,

- ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

U pomo¢noj blagajni evidentiraju se:
naplate roba/usluga fizickim i1 pravnim osobama (korisnicima / kupcima)

Clanak 7.

Isplate 1 naplate koje se evidentiraju u glavnoj i pomoc¢noj blagajni, mogu se obavljati
samo na temelju prethodno izdanog dokumenta kojim se odobrava naplata odnosno isplata
(racun, nalog, odluka ili drugi vaze¢i dokument).

Blagajnicka dokumentacija o isplati i naplati mora imati zig s potpisom od strane
blagajnika, te potpis od strane primatelja tj. isplatitelja.

Clanak 8.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom i uplatom mora biti numeriran i popunjen
tako da iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i1 potpisivanje dokumenta o isplati 1 naplati je jednokratno, s dvije kopije 1
izvornikom za potrebe primatelja, odnosno platitelja, raunovodstva i blagajne.

Clanak 9.

Utvrdivanje stvarnog stanja glavne blagajne obavlja se po svakoj pojedinacno provedenoj
isplati kroz blagajnicki dnevnik. Jedan primjerak blagajnicke dokumentacije o isplatama
dostavlja se u racunovodstvo jednom tjedno.

Utvrdivanje stvarnog stanja pomo¢ne blagajne obavlja se svakodnevno na kraju svakog
radnog dana, a ovlasteni zaposlenik vodi evidenciju blagajne u koju unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak. Blagajnicka dokumentacija o naplatama
dostavlja se u racunovodstvo jednom mjesecno nakon zakljuenja pomoc¢ne blagajne, a
najkasnije do 4. u sljede¢em mjesecu.

Glavna i pomo¢na blagajna zakljucuju se zadnjeg dana tekuceg mjeseca.

Gotovina u pomoc¢noj blagajni naplac¢ena od fizickih 1 pravnih osoba se najkasnije do 4. u
sljede¢em mjesecu polaze na ziro-racun Arhiva.

Clanak 10

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavljaju ravnatelj i djelatnik racunovodstva Arhiva.



Clanak 11.

Blagajnicki maksimum

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajni¢ki maksimum za glavnu blagajnu u
1iznosu od 5.000,00 kn.

U svim situacijama za koje je propisano i moguce preporucuje se bezgotovinsko placanje
putem transakcijskog racuna Arhiva.

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Arhiva.
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