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Temeljem ¢lanka 17. Statuta Gradske knjiZznice i Citaonice Vinkovci, a u skladu sa ¢lankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18, 83/23) te ¢lankom 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine broj 95/19) ravnateljica Gradske knjiznice i ¢itaonice
Vinkovci dana 10. lipnja 2026. godine donosi

PROCEDURU BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.

1) Procedurom blagajnickog poslovanja (u daljnjem tekstu: Procedura) ureduje se
blagajnicko poslovanje Gradske knjiznice i Citaonice Vinkovci (u daljnjem tekstu:
Knjiznica), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola
blagajniCkog poslovanja, postupanje u sluCajevima prekoraCenja blagajnickog
maksimuma kao i druga pitanja u svezi blagajnickog poslovanja.

2) lIzrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znac¢enje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zzenski spol.

Clanak 2.

1) Blagajnicko poslovanje Knjiznice provodi se u pravilu elektroni¢ki - putem ra¢unalne
aplikacije.

Clanak 3.

1) Blagajni¢ki maksimum je maksimalni iznos novca koji se moze zadrzati u blagajni na
kraju radnog dana.

2) Za potrebe redovnog poslovanja Knjiznice primjenjuje se blagajni¢ki maksimum
utvrden Odlukom Ravnateljice Gradske knjiznice i Citaonice Vinkovci.

3) Iznos gotovog novca preko visine blagajnickog maksimuma potrebno je do kraja
radnog dana ili najkasnije iduci radni dan poloziti na racun Riznice.

Clanak 4.

1) Prelaskom u sustav riznice Grada Vinkovaca, Knjiznica od 1. sije¢nja 2026. godine ne
posjeduje vlastiti bankovni raCun nego sve transakcije obavlja preko zajedni¢kog racuna
Grada Vinkovaca.

2) U Knjiznici se vodi glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov¢anih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.

3) Blagajnicke poslove vezane uz glavnu blagajnu obavlja Blagajnik koji je zaduzen voditi
evidenciju blagajnickog poslovanja.
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Clanak 5.
1) Blagajnicko poslovanje evidentira se putem slijedecih isprava:

e blagajnicke uplatnice,
e blagajnicke isplatnice,
e blagajnickog izvjestaja.

2) Za svaku pojedinacnu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana
uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik, likvidator te osoba koja je primila
odnosno uplatila novac.

3) Blagajni¢ke isprave moraju imati zadovoljavajuéu formu (naziv i redni broj isprave,
uplaceni/isplac¢eni iznos, datum i mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne
transakcije, potpisi ovlastenih osoba, blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator i primatelj
novca.

Clanak 6.

1) Gotovinska novcéana sredstva drze se u sefu Knjiznice kojim rukuje Blagajnik koji je
odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni. Klju¢/lozinku sefa moze imati
samo zaposlenik odgovoran za blagajnu ili zaposlenik koji ga mijenja.

2)Blagajnik je duzan raditi obrac¢un blagajne, evidentirati blagajni¢ko poslovanje u glavnoj
knjizi te je odgovoran za gotovinska sredstva u glavnoj blagajni. Prilikom svakog
napustanja radnog mjesta blagajnik je duzan spremiti u sef sav gotov novac te zakljucati
sef.

3) Blagajnik je duzan redovito polagati novac na transakcijski racun ovisno o
blagajnickom maksimumu.

4) U slucaju privremene ili trajne sprijecenosti za obavljanje posla, potrebno je sastaviti
primopredajni zapisnik koji ukljuCuje i predaju klju¢a/lozinke sefa.

5) Dan prije odlaska Blagajnika popisuje se stanje novca u blagajni/sefu te se usporeduje
sa stanjem iz blagajnickog izvjesStaja i knjigovodstvenim stanjem. Primopredajni zapisnik
potpisuje Blagajnik i osoba koja preuzima blagajnu te Racunovoda odnosno Voditelj
sluzbe financijskog i blagajnickog poslovanja.

B6) Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja Racunovoda/Voditelj sluzbe financijskog i
blagajnickog poslovanja kao likvidator blagajne.

Clanak 7.
1) U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedec¢e uplate:

e uplata gotovog novca(clanarine, zakasnineii sl.)
e Clanarine podrucnih knjiznica i/ili ogranaka Knjiznice
e ostale uplate gotovog novca
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2) U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedece isplate:

e polog prikupljenih novC€anih sredstava od Clanarina na racun Riznice Grada
Vinkovaca

3) Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost uplacene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate
prema priloZzenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu
isplate po prilozenom raCunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja tj. osobe
kojoj je isplacena gotovina.

Clanak 8.

1) Blagajni¢ka uplatnica je dokument koji prati uplatu ili primitak novca u blagajni i
ispostavlja se za svaku pojedinacnu uplatu novca u blagajni.

2) Blagajnicka isplatnica je dokument koji prati isplatu gotovog novca iz blagajne te se
ispostavlja za svaku pojedinacnu isplatu gotovog novca iz blagajne, a zbroj svih isplatnica
predstavlja smanjenje stanja novca u blagajni.

3) Blagajnicke uplatnice i isplatnice sastavni su dio racunalne aplikacije - programa i
formalno udovoljavaju potrebnim elementima:

- naziviredni broj blagajniCke isprave

- iznosuplateiliisplate

- kratak opis novcane transakcije

- mjesto i datum izdavanja blagajnicke isprave
- potpis ovlastenih osoba.

Clanak 9.

1) Blagajnicki izvjestaj je isprava u koju se kronoloskim redom unose sve blagajnicke
uplatnice i blagajnicke isplatnice za odredeno razdoblje. BlagajnicCki izvjeStaj sastavlja se
mjesecno. Blagajnicki izvjeStaj sadrzi sljedece podatke:

- razdoblje za koje se sastavlja
- datum transakcije
- broj knjigovodstvene isprave
- kratak opis transakcije
- iznos primitka i izdatka gotovog novca
- zakljuCak blagajnickog izvjeStaja koji se sastoji od pocetnog stanja blagajne,
ukupnog prometa te stanja novca na kraju razdoblja za koje se sastavlja blagajnicki
izvjestaj.
2)Blagajni¢kom izvjestaju prilazu se blagajnic¢e isplatnice i blagajni¢ke uplatnice te druga
vjerodostojna dokumentacija temeljem koje su provedene isplate i uplate gotovog novca
u blagajnu.
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Clanak 10.

1) Kod zakljucka blagajne i sastavljanja blagajnic¢kog izvjestaja, novo stanje blagajne mora
odgovarati stvarnom stanju gotovog novca.

Clanak 11.

1) Svaki dokument u vezi s gotovinskom isplatom mora biti numeriran i popunjen tako da
isklju€uje mogucnost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima, uz odobrenje
osobe zaduzene za financijsko-raCunovodstvene poslove, dopusteno 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.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajnickog poslovanja
KLASA: 003-05/21-01/03, URBROJ: 2188/01-14-02-21-1 od 30. travnja 2021. godine.

Clanak 13.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja i bit ¢e objavljena na mreznim
stranicama Gradske knjiznice i ¢itaonice Vinkovci.

Ravnateljica Gradske knjiZnice
Q CB ucﬁg;omce Vinkovcl

KLASA: 011-01/26-04/04

URBROJ: 2188-1-15-1-1 % X/
(S

Vinkovci, 10. lipnja 2026. godine \o.p/




