Na temelju ¢lanka 26. Izjave o osnivanju Vukovarskog vodotoranja-simbola hrvatskog zajednistva d.o.o.,
Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajedniStva d.0.0. za upravijanje memorijalnim spomen-obiliezjiem
Domovinskog rata, zastupano po ¢lanu uprave, direktorici Mireli Jankovi¢, univ. mag. oec., dana 1. studenog 2026.

godine donosi

PRAVILNIK O OBRADI ULAZNIH RACUNA | BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Ovim se aktom propisuje i ureduje postupak obrade ulaznih ra¢una i postupak blagajnickog poslovanja sukladno
vazeéim propisima, zajedno s obvezama, ovlastima i odgovornostima osoba koje sudjeluju u predmetnim
postupcima u trgovackom drustvu Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.0.0. (u daljnjem tekstu:

Drustvo).

. POSTUPAK OBRADE ULAZNIH RACUNA

Clanak 2.
Obrada ulaznih rauna obuhvaca procese zaprimanja ulaznih rauna, provjeru formalne ispravnosti, odlaganje,
obradu, odobravanije (likvidaciju), evidentiranje i knjizenje ulaznih racuna. Tijek procesa:

1. Zaprimanje

ulaznih racuna
i formalna

provjera

5. Odlaganje i 2. sustinska
arhiviranje provjera
racuna ispravnosti

3. Priprema i

4, Ratunovodstvena 5 ;
izdavanje

obrada i

naloga za

knjizenje e
<— placanje

Clanak 3.
Ulazni racuni se zaprimaju u Odjelu uprave i zajednickih poslova.
Preduvjet ispravnog zaprimanja ulaznih ra¢una je to¢an naziv i adresa naslovljavanja i dostavljanja ulaznih racuna.
Adresa naslovljavanja racuna:
Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.
Bana Josipa Jelacica 3
32000 Vukovar
OIB 20336960627

Adresa dostavljanja racuna:

Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.
Bana Josipa Jelacica 3

p.p. 69

32000 Vukovar



Clanak 4.
Osoba zaduzena za zaprimanje raéuna vr$i kontrolu formalne ispravnosti ratuna Sto ukljucuje sljedece provjere:
1. Racun je originalan ili valjana preslika originala
2. Racun sadrZi sliedece podatke:
- Broj i oznaku rauna i datum izdavanja,
- Broj narudzbenice ili ugovora na koji se odnosi
- Imeiprezime/naziv, adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog obveznika koji je isporucio dobra
ili obavio usluge (prodavatelja),
- Ime i prezime/naziv, adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog obveznika kome su isporucena
dobra ili obavliene usluge (kupca),
- Koli¢ina i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara, te vrsta i kolicina obavljenih usluga,
- Datum i mjesto isporuke dobara ili obavljenih usluga ili datum primitka predujma u racunu za
predujam, ako se taj datum moZze odrediti i ako se razlikuje od datuma izdavanja racuna,
- Jediniéna cijena bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporuéena dobra ili obavliene usluge,
razvrstane po stopi PDV-a,
- Popusti ili rabati ako nisu ukljuCeni u jedininu cijenu, stopa PDV-a,
- Zbrojni iznos naknade i PDV-a,
- Nacin placanja,
- Dan nastanka duznicko-vjerovniékog odnosa i datum dospijeca.

Nakon obavljene kontrole osoba zaduZena za zaprimanje racuna upisuje datum kontrole i potpis, kojim jamci da je
kontrola zadovoljila.

Ulazni raéuni koji ne ispunjavaju racunske i/ili formalne kontrole vracaju se posiljatelju s primjedbom.

Na svaki zaprimljeni raéun osoba zaduZena za zaprimanje racuna dodjeljuje Stambilj. Sadrzajfizgled Stambilja

prikazan je u nastavku:

Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.
Zaprimljeno DDMMGG | Potpis osobe zaduzene za
zaprimanje racuna
Kontrolirano DDMMGG | Potpis radnika koji je inicirao
nabavu

Mjesto troska | DDMMGG | Potpis radnika koji je inicirao
nabavu

Likvidirano DDMMGG | Potpis Voditelja financijskih,
analitickih i racunovodstvenih
poslova

Isplatu odobrio | DDMMGG | Potpis direktora

Clanak 5.
Kontrolu sustinske ispravnosti ra¢una provodi osoba koja je odgovorna za nabavni proces. Kontrola obuhvaca
sliedeCe provjere:

- Isporucenalizvrsena li je roba/usluga?

- Isporugenalizvriena li je roba/usluga u skladu s rokovima/uvjetima navedenim u ugovoru/narudzbi?
Jesu |i dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku (upute o koriStenju, jamstveni listovi, prirucnici o
rukovanju i sl.)?

Dostupan li je dokaz o izvrSenoj usluzi - izvjesce?

Nakon obavljene kontrole osoba koja je obavila kontrolu upisuje datum kontrole i potpis kojim jamci da je kontrola
zadovoljila.
Sve navedene oznake na racunu predstavijaju kontrolu knjigovodstvene ispravnosti koja nakon svih ovjera i
kontrola predstavija vjerodostojnu, urednu i ispravnu ispravu temeliem koje se poslovna promjena moze
evidentirati.



Clanak 6.
Na temelju kontroliranog raéuna Voditelj financijskih, analitickih i ratunovodstvenih poslova provodi financijsku
likvidaciju raéuna, provjerava uskladenost racuna s pripadaju¢om dokumentacijom te upisuje datum i potpis kojim

potvrduje provedenu kontrolu.

isprave uz dnevnik i glavnu knjigu 11 godina

Clanak 7.
Nakon provedene sustinske kontrole i financijske likvidacije direktor odobrava raun za placanje te svojim potpisom
potvrduje odobrenje isplate.

Clanak 8.
Ulazni racuni se odlazu i uvaju na nacin i u roku propisanom Zakonom o racunovodstvu.
isplatne liste Cuvaju se trajno

podaci iz pomoc¢ne knjige 11 godina

Clanak 9.
Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog placanja provodi se po sljedecoj shemi:
. . . . - Popratni
Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost |zvrSenje/rok T
Racuni se zaprimaju u Upravi | Voditel financijskih,
Zaprimanje zajednickim poslovima, provjerava | analitickih i 1 dan Racun/
racuna se formalna ispravnost racuna i racunovodstvenih otpremnica
evidentira primitak. poslova
i Provjera je li roba, rad ili usluga Narudzbenica,
Sustinska . : z s
Isporucena odnosno izvrSena u Radnik koji je ugovor,
kontrola . L 1 dan ;
T skladu s provedenim postupkom, | inicirao nabavu otpremnica,
ugovorom ili narudzbenicom. izvjesce i sl.
Kontrola materijalne i financijske
ispravnosti racuna te uparivanje s e
o prijedlogom za nabavu, VOd'.t(.ev" f'n?nC”Sk'h’ Narudzbenica,
Financijska o analitickin | :
§ e narudzbenicom, ponudom, " : 1 dan otpremnica,
likvidacija ; ;s racunovodstvenih N
dostavnicom, potvrdom o primitku ugovor ili slicno
. . o poslova
| drugom pripadajucom
dokumentacijom.
- Suglasnost za placanje nakon
racuna za 9 >t 2a placarys naron Direktor 1dan Racun / e-racun
- provedenih kontrola i likvidacije.
placanje
Voditelj financijskih, analitickih i
racunovodstvenih poslova
priprema nalog za placanje, unosi
Placanie nalog u §ust§v mternet ban.karstva Vodljc_ajj fmgncusklh, Prema Nalog za
2 | provodi placanje na temelju analitickih | == e
racuna prema. | o i s : : dospijecu / placanje,
dospijecu ikvidiranih | qdqbrgmh racuna, u racunovodstvenih valuti placanja | odobreni racun
skladu s dodijeljenim ovlastima. poslova
Tajnik direktora i blagajnik ne
sudjeluje u izvrsenju
bezgotovinskih placanja.
e Voditelj financijskih, | Unutar
Obrada Evndentqunj’g i analitickih | mjeseca na Knjiga ulaznih
: odgovarajucim poslovnim . . .. " :
racuna ; " racunovodstvenih koji se racun | racuna
evidencijama. .
poslova odnosi




Ko.nvtlra.nje.e, Kontiranje i knjizenje racuna te VOd'.t .ev” fungncusklh, Unutar Knjiga ulaznih
knjizenje i 2y analitickin i mjeseca na 3
. odlaganje racunovodstvene . . ) ? racuna / glavna
odlaganje .. racunovodstvenih koji se racun !
s dokumentacije. . knjiga
racuna poslova odnosi
lzvieste 0 e .
Isplatama | |zrada izvjestaja o izvrSenim VOd'.tei!J fnn_ancusklh, . Glavna knjiga,
- A, e analitickih i Na kraju " :
dospjelim, a placanjima i dospjelim : : ) knjiga ulaznih
v o . racunovodstvenih mjeseca -
neplacenim nepodmirenim obvezama. racuna
poslova
obvezama

II. POSTUPAK BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 10.
Za potrebe redovnog poslovanja Drustva utvrduje se blagajnicki maksimum koji se odreduje posebnom odlukom.
U smislu stavka 1. ovog élanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, primjenjuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog racuna, dok se gotovinska placanja i naplate koriste samo u za to uobicajenim
situacijama odnosno kada za tim postoji opravdana poslovna potreba.
lznos sredstava iznad blagajnickog maksimuma koji na kraju radnog dana ostaje u blagajni Tajnik direktora |
blagajnik polaze na poslovni racun Drustva isti dan ili najkasnije sljedeci radni dan.

Clanak 11.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:
- blagajnicke uplatnice,
- blagajnicke isplatnice,
- blagajnic¢kog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja)

Clanak 12.

Blagajni¢ko poslovanje moZze se evidentirati rucno ili elektronicki.

U sluéaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronicki, blagajnicke uplatnice i isplatnice moraju sadrzavati
najmanje naziv i redni broj isprave, uplaceni odnosno isplaceni iznos, datum izdavanja i kratak opis poslovne
transakcije.

U sluaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronicki, blagajnicki izvjestaj mora sadrzavati najmanje naziv,
razdoblie na koje se odnosi, ukupne iznose uplata i isplata, po¢etno i zavrno stanje, datum izdavanja te potpise
Tajnika direktora i blagajnika kao osobe koja vodi blagajnu i kao osobe koja provodi kontrolu blagajnickog izvjestaja.

Clanak 13.
Gotovinska novéana sredstva drze se u sefu ili kasi blagajne kojom rukuje Tajnik direktora i blagajnik.
Klju¢ odnosno druga sredstva pristupa sefu ili kasi blagajne ima Tajnik direktora i blagajnik.
U slu&aju odsutnosti Tajnika direktora i blagajnika poslove blagajnika mogu obavljati Voditelj pravnih i ekonomskih
poslova, Voditelj financijskih, analiti¢kih i racunovodstvenih poslova ili Voditelj poslova prodaje, nabave i
marketinga, bez potrebe za donoSenjem posebnog pojedinacnog ovlastenja.
Osoba koja za vrijieme odsutnosti Tajnika direktora i blagajnika obavlja poslove blagajnika oviastena je za rukovanje
blagajnom i koristenje klju¢a odnosno drugih sredstava pristupa sefu ili kasi blagajne te je za vrijeme obavljanja tih
poslova odgovorna za pravilno i uredno vodenje blagajni¢kog poslovanja, cuvanje novéanih sredstava i blagajnicke
dokumentacije.
Prilikom preuzimanja odnosno predaje poslova blagajnika provierava se stanje gotovine i blagajniCke
dokumentacije.

Clanak 14.
Tajnik direktora i blagajnik odgovoran je za operativno obavljanje gotovinskih uplata i isplata, preuzimanije i Cuvanje
gotovine, preuzimanje utrska, utvrdivanje stvarnog stanja blagajne te uredno vodenje blagajnicke dokumentacije.
Tajnik direktora i blagajnik redovito polaZe gotovinu na poslovni racun Drustva te vodi racuna o kolicini primljenog
i izdanog novca, blagajnickom maksimumu i pravodobnom evidentiranju svih blagajnickih promjena.



Tajnik direktora i blagajnik zaprima dokumentaciju koja je osnova za blagajnicku uplatu ili isplatu, fiziCkim brojanjem
potvrduje toénost primliene odnosno isplacene gotovine, izdaje blagajnicku uplatnicu na ime i svrhu uplate te
blagajnicku isplatnicu na ime i svrhu isplate. Gotovinska isplata provodi se isklju¢ivo na temelju prethodno odobrene
| vierodostojne dokumentacije.

Voditelj financijskih, analitickih i racunovodstvenih poslova provodi naknadnu financijsko-racunovodstvenu kontrolu
blagajnicke dokumentacije i uskladuje blagajnicke evidencije s poslovnim knjigama, ali ne obavija operativne
poslove zaprimanja ili isplate gotovine niti preuzimanja utrska.

Ill. UPLATE | ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 15.
U blagajni Drustva evidentiraju se osobito sljiedece uplate:
- povrati neiskoristenih iznosa akontacija za sluzbena putovanja,
- utrzak s prodajnih mjesta Drustva,
- ostale gotovinske uplate za koje postoji odgovarajuca vjerodostojna dokumentacija i pravna osnova.

Clanak 16.

Iz blagajne Drustva se evidentiraju sliedece isplate:

- sredstva za manje materijalne troskove (sitni popravci i drugi manji trodkovi za koje nije moguce ili nije svrhovito
plaéanje putem raguna), uz obvezno prilaganje odgovarajuce vjerodostojne isprave, te akontacije za sluzbeni put
ili loko voznju.

Za potrebe gotovinske isplate novac se podiZze s poslovnog raduna DruStva na temelju odobrene potrebe za
isplatom. Podizanje gotovine obavlja Tajnik direktora i blagajnik, odnosno druga osoba koju direktor za to posebno
pisano ovlasti.

Clanak 17.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Drustva mogu se obavljati samo na temelju prethodno izdanog dokumenta
kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (ratun, nalog, odluka ili drugi relevantan dokument) i koji je svojim
potpisom odobrio direktor. Operativnu isplatu gotovine obavlja Tajnik direktora i blagajnik.
splate predujmova i drugi oblici isplata za koje ne postoji posebna dokumentacija mogu se obavljati na temelju
posebne odluke koju priprema Voditelj financijskih, analitickih i raunovodstvenih poslova, a svojim potpisom
odobrava direktor. Na temelju odobrene odluke isplatu provodi Tajnik direktora i blagajnik.

Clanak 18.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da iskljucuje
mogucénost naknadnog dopisivanja.
U iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je napravila ispravak.
Ispisivanie i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati provodi se jednokratno, u jednom primjerku.
Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u jednom primjerku, originalu koji ostaje u arhivi.
Blagajnicka isplatnica se ispostavlja u jednom primjerku, originalu koji ostaje u arhivi.

Clanak 19.
Blagajna Drustva vodi se i zakljuCuje dnevno, a prema potrebi izraduje se i tjedni blagajnicki izvjesta.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja Tajnik direktora i blagajnik na kraju svakog radnog dana u kojem je
bilo promjena u blagajni.
Tajnik direktora i blagajnik vodi dnevni blagajnicki izviestaj te, prema potrebi Drustva, tjedni blagajnicki izvjestaj, u
koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
Blagajnicki izvjestaj potpisuje i kontrolira Tajnik direktora i blagajnik.
Nakon provedene kontrole blagajnicki izvjestaj i pripadajuca dokumentacija evidentiraju se u glavnoj knjizi i
rasporeduju na odgovarajuca konta. Knjizenje provodi Voditelj financijskih, analitickih i racunovodstvenih poslova.

Clanak 20.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o obradi ulaznih raCuna i blagajnickom
poslovanju, KLASA: 025-02/25-01/2, UR.BROJ: 2196-1-14-01-25-12, od 14. listopada 2025. godine.
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Clanak 21.
Ovaj Pravilnik o obradi ulaznih raduna i blagajnickom poslovanju stupa na snagu danom dono3enja i objavit Ce se
na oglasnoj ploci i mreznoj stranici Drustva.

KLASA: 025-02/26-01/1
UR.BROJ: 2196-1-14-01-26-14
U Vukovaru, 1. studenog 2026. godine

Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.
za upravljanje memorijalnim spomen-obiljezjem
Domovinskog rata

K(‘/Z/nw /

Direktori¢a
Mirela Jankovi¢, univ. mag. oec.




SLUZBENA ZABILJESKA
Ovaj Pravilnik o obradi ulaznih raduna i blagajnickom poslovanju objavlien je na oglasnoj ploci Drustva Vukovarski

vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o. dana 1. studenog 2026. godine.

Vukovarski vodotoranj-simbol hrvatskog zajednistva d.o.o.
za upravljanje memorijalnim spomen-obiljezjem
Domovinskog rata

U b
Eﬁektorig(a

Mirela Jankovi¢, univ. mag. oec.
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