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Na osnovu ¢lana 36. Statuta JP ,TrZnica“ d.o.o. Zenica, a shodno odredbama Zakona
o radunovodstvu i reviziji, Zakona o unutradnjem platnom prometu, te Uredbe o
uslovima i naéinu placanja gotovim novcem, u cilju nesmetanog obavljanja djelatnosti,
direktorica preduzeca donosi:

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

| OPCE ODREDBE

Clan 1.
Ovim pravilnikom se ureduje organizacija blagajnickog poslovanja; poslovne knjige i
dokumentacija u blagajniékom poslovanju; kontrola blagajnickog poslovanja; tretman
manjkova i viskova u blagajni; pladanja gotovim novcem, blagajnickom maksimumu
kao i drugim pitanjima po navedenoj problematici, a shodno vazecim zakonskim |
podzakonskim propisima.

Clan 2.
Preduzece ce za potrebe placanja otvoriti transakcijske racune (glavni i druge) kod
poslovnih banaka, sva novéana sredstva voditi na istim, te vrsiti placanje preko racuna,
izuzetno putem blagajne za placanje namjena predvidenih ¢lana 3.Uredbe o uslovima
i nacinu placanja gotovim novcem.

Clan 3.
Gotovina i ekvivalenti gotovine preduzeca ¢ine:
- novéana sredstva napla¢ena od kupaca (korisnika usluga);
- novéana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna u KM,
- novcéana sredstva koja se nalaze u blagajni u KM.

Il EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clan 4.

U JP ,Trnica“ d.o.o. formirana je samo jedna blagajna preko koje se odvija promet
gotovinskih novéanih sredstava.

Radnici zadueni za gotovinsku naplatu usluga (referenti naplate ili drugi radnici koje
rasporedi neposredni rukuvodilac) su duZni za istu izdati racun korisniku usluga i
napladeni iznos novca predati na blagajnu istog, a najkasnije narednog dana sa
naznakom po kojem osnovu je izvr§ena naplata.

Kontrolu rada lica zaduZenih za gotovinsku naplatu usluga vrSe neposredni
rukovodioci i kontrolor preduzeda, a o eventualnim nepravilnostima se sacinjava
zabilje$ka koja se dostavija Upravi preduzeca.



Prilikom predaje novCanih sredstava na blagajnu, lice koje je naplatilo uslugu
preduzeda je duZno predati izvjestaj fiskalne kase iz koje se jasno vidi broj izdatih
racuna.

Lice zaduZeno za rad na blagajni obavezno kontroli§e iznos predatog novca u odnosu
na izvjestaj fiskalne kase.

Clan 5.
Blagajni¢ko poslovanje u smislu ovog Pravilnika predstavija promet gotovog novca
preko blagajne preduzeca.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:
« naloga za naplatu,
« naloga za isplatu,
« dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajnik moze voditi i pomocne evidencije.
Blagajnicko poslovanje se moze evidentirati ruéno ili elektronski.

U sludaju vodenja blagajniékog poslovanja elektronski, dnevnik blagajnickog
poslovanja, nalog naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajuéu formu.

I ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clan 6.
Gotovinska novéana sredstva se drze u blagajni preduzedéa kojom rukuje blagajnik.
Blagajnik je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

IV NAPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clan 7.
U blagajnu se evidentiraju sliedece naplate:

e naplata po osnovu od zakupnina — placarina po osnovu zakupa poslovnih
prostora, kioska, prodajnih boksova, magacina, vitrina, prodajnih mjesta
(stolova-tezgi), opreme i sliéno, u manjim iznosima, maksimalno do iznosa

propisanog Odlukom direktorice preduzeca.

e podignuta gotovina sa transakcijskog racuna,

« ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Iz blagajne se evidentiraju sljedece isplate:

« za placanje nabavijenih dobara i usluga u manjim iznosima shodno Uredbi;
akontacija za sluzbeni put,
dnevnica i troskova sluzbenog puta do neoporezivog iznosa,
toplog obroka i ostalih dodatnih primanja do neoporezivog iznosa,
ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja, a u skladu su
sa Uredbom o uslovima i nacinu plac¢anja gotovim novcem.



Clan 8.
Isplate fizickim licima koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u
gotovom novcu iz blagajne.

Pod fizigkim licem, u smislu ovog ¢lana se ne podrazumijeva samostalna djelatnost.

Clan 9.
Isplate i naplate koje se evidentiraju u blagajni mogu se vrSiti samo na osnovu
prethodno izdatog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata, odnosno isplata
(raéun, nalog ili dr. relevantan dokument).

Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument moZe se vrsiti
i u sluGaju kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu, odobri ili
naredi direktor ili drugo ovia$teno lice.

Blagajni¢ki dnevnik sa dokumentom 0 isplati i naplati, prije njegove predaje u
racunovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika.

Clan 10.
Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numerisan i
popunjen tako da iskljucuje mogudénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati je jednokratno, sa dvije kopije i
orginalom, za potrebe primaoca, odnosno uplatioca, raunovodstva i blagajne.

Clan 11.
Blagajna se vodi i i zakljucuje svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i isplata) tog
dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne vrsi se na kraju svakog radnog dana.

Blagajnik, odnosno zaduzeno lice, obavezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi i
podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ilimanjak. Eventualni
manjak blagajnik ili drugo zaduZeno lice koji ga je pocinio duZan je namiriti preduzecu,
a pitanje i druge eventualne odgovomnosti i posljedice regulisat ¢e se kroz provedeni
postupak.

Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim priloZzenim dokumentima o naplatama
i isplatama, dostavija se racunovodstvu na knjizenje isti dan, a najkasnije sutradan.

Clan 12.
Polog pazara iz blagajne se vrsi najkasnije naredni radni dan.
Blagajnik, odnosno lice rasporedeno da radi na blagajni, odnosi novac do banke u
pratnji nekog od radnika Preduzeca.

Ukoliko blagajnik, usljed obaveze ostalih radnika, ne moZe dogovoriti pratnju drugog
zaposlenika, obavjestava neposrednog rukovodioca kako bi mu rasporedio radnika koji
ée i¢i u pratnji blagajnika.



Vv BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clan 13.
U blagajni se mogu driati novéana sredstva do iznosa utvrdenog blagajnickim
maksimumom i ista se Koriste za gotovinsko placanje namjena iz ¢lana 3. Uredbe 0
uslovima i nacinu placanja gotovim novcem. Visina blagajnickog maksimuma utvrduje
se odlukom direktorice preduzeca, a na osnovu prosje¢nih dnevnih isplata iz blagajne
u prethodnom mjesecu kao i drugih uslova koji su od uticaja za potrebu drZanja
gotovog novca u blagajni.

U blagajnicki maksimum ne ulazi gotov novac podignut sa racuna preduzeca za
namjene iz ¢lana 3. Uredbe (naknada za prevoz, akontacije, nagrade i dr.), pod
uslovom da se isplate istih vrSe istog ili narednog dana od dana podizanja novca.

VI PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vréi direktorica preduzeca, 0dnosno lice koje oviasti
direktorica preduzeca.

Clan 15.
Tumadenje ovog Pravilnika daje direktorica, a njegove izmjene i dopune vrse se na
nadin na koji je i donesen.

Clan 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donodenja, éime prestaje da vaZi
raniji Pravilnik o blagajnickom poslovanju broj 1202/18 od 05.04.2018. godine.
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