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Na osnovu ¢l. 8. i 19. Zakona 0 javnim preduzeéima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbene novine
Federacije BiH“, br:8/05, 81/08, 22/09 i 109/12), ¢&lana 21.22. i 23 Zakona o raunovodstvu i reviziji u
Federaciji Bosne i Hercegovine (Sluzbene novine FBiH* broj 15/21), ¢lana 12. stay (3) Zakona o finansijskom
upravljanju i kontroli u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine (-»Sluzbene novine Federacije BiH“ b
38/16), Zakona o unutrasnjem platnom prometu ,,Sluzbene novine FBiH” ,broj 4/21, Uredbe o uslovima i
na¢inu placanja gotovim novcem »Sluzbene novine FBiH”, broj 72/15,82/ 15, .¢lana 30. Statuta Kantonalnog
javnog komunalnog preduzeéa za sahrane i upravljanje grobljem ,,POKOP“ d.0.0 Sarajevo, ¢lana 124
Pravilnika o raéunovodstvu i ratunovodstvenim politikama Preduzeca, broj 03-11-496-8/22 od 25.02.2022.
Nadzorni odbor, na svojoj sjednici odrzanoj dana 25.02.2022.godine donosi:

PRAVILNIK
0
BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

I OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom se ureduje organizacija blagajnickog poslovanja; poslovne knjige i dokumentacija
u blagajni¢kom poslovanju; kontrola blagajnitkog poslovanja; tretman manjkova i viskova u
blagajni; placanja gotovim novcem prema propisima o platnom prometu i porezu na dohodak; devizna

blagajna i ostale odredbe.

Clan 2.
(Definicija blagajni¢kog poslovan ja)

Blagajni¢o poslovanje, u skladu sa ovim pravilnikom, podrazumijeva:
I.1.Prijem u blagajnu i isplata gotovog novca iz blagajne,
I.Z.éuvanje i evidentiranje gotovog novca u blagajni,

I.3.Vodenje i ¢uvanje pratece dokumentacije,
I.4.Kontrola provodenja blagajni¢kog poslovanja i pratece dokumentacije,
1.5.Podizanje blagajnickog maksimuma.

Clan 3.
(Gotovina i ekvivalent gotovine)

U drustva se obezbjeduje pracenje gotovine i ekvivalenata gotovine analiti¢ki, po vrstama, i u skladu
sa potrebama drustva.

Gotovina i ekvivalenti gotovine drugtva ¢ine:
- novéana sredstva naplacena od kupaca;
- novc¢ana sredstva podignuta sa transakcijskog raduna u KM,
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- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni u KM,
- nov¢ana sredstva podignuta sa deviznog transakcijskog racuna,
- nov¢ana sredstva koja se nalaze u deviznoj blagajni.

I EVIDENCIE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU = " = i
Clan 4.
(Vrste blagajne)

U drustvu se vode sljedece blagajne:

- blagajna u KM (u daljem tekstu KM-blagajna),
- blagajna u deviznim sredstvima pla¢anja (u daljem tekstu devizna blagajna),
- ostale blagajne, a na osnovu ukazane potrebe i odluke Direktora drustva.

Glavnu blagajnu u sjedi$tu Preduzeéa &ine:
- Gotovina naplacena na blagajnama po Centrima za komunalne usluge, uredu za ugovaranje

sahrana i cvjeéarama;
Gotovina podignuta sa transakcijskih raduna;

Blagajna se vodi i zakljutuje svakodnevno. Gotov novac blagajne pazara uplacuje se najkasnije
narednog radnog dana.

Pomocne blagajne su blagajne u Centrima za komunalne usluge, uredu za ugovaranje sahrana i
cvjecarama, preko njih se obavlja naplata gotovine i ekvivalenata gotovine od kupaca na osnovu
raCuna i predraduna ispostavljenih na sljede¢im naplatnim mjestima:

Prodavnica pogrebne opreme sa uredom za ugovaranje sahrana-Petrakijina br.1. - dvije blagajne,
Grobni ured za naplatu, evidentiranje i rezervaciju grobnih mjesta-Petrakijina br.1. - dvije
blagajne,

Grobni ured za naplatu, evidentiranje i rezervaciju grobnih mjesta-M.M.BaSeskije br.38; - dvije
blagajne,

Grobni ured za naplatu, evidentiranje i rezervaciju grobnih mjesta-Jukiéeva br.6. - jedna blagajna,
Grobni ured za naplatu, evidentiranje i rezervaciju grobnih mjesta-Vlakovo bb- jedna blagajna,
Cvjecara na groblju Vlakovo-Vlakovo bb. - jedna blagajna,

Cvjecara na groblju Bare-Juki¢eva br.61.- jedna blagajna,

Radna jedinica mrtva¢nica/prosektura-Jukiéeva 61. - jedna blagajna.

Clan 5.
(Evidencije o blagajni¢kom poslovanju)

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:

e naloga za naplatu,
e naloga za isplatu,
¢ dnevnika blagajnikog poslovanja.

Hronoloska evidencija naloga za uplatu i naloga za isplatu evidentira se na kraju radnog dana
u dnevniku blagajne koji se zakljuduje na kraju svakog radnog dana.
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Dnevnik blagajne ovjerava referent-blagajnik i Sef Sluzbe za finansije i raunovodstvo.

Primjerak ovjerenog izvoda iz dnevnika blagajne sa prate¢om dokumentacijom se dostavlja
knjigovodstvu istog a najkasnije narednog radnog dana.

Blagajnik moZe voditi i pomoéne evidencije.

Blagajnitko poslovanje se moze evidentirati ruéno ili elektronski. Blagajni¢ko poslovanje u
Preduzecu se vodi elektronski, preko raéunovodstvenog informacionog sistema, modul blagajna.

U slu¢aju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski, dnevnik blagajnikog poslovanja, nalog
naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajucu formu.

(Odgovornost za blagajni¢ko poslovanje)

Gotovinska novéana sredstva se dre u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Blagajnik drustva je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajnama.

Referent-blagajnik Centralne blagajne je odgovoran za:
* stanje gotovine u blagajni,
® uredno, azurno, vodenje, ¢uvanje i arhiviranje dokumentacije nastale pri blagajni¢kom

poslovanju.
U slucaju utvrdenog viska u blagajni, referent-blagajnik Centralne blagajne je duzan isti prijaviti
neposrednom rukovodiocu i nov&ana sredstva poloZiti na transakcijski radun.

U slu¢aju utvrdenog manjka u blagajni, referent blagajnik Centralne blagajne je duZan isti prijaviti
neposrednom rukovodiocu i istog dana nadoknaditi manjak.

Tzuzetno, direktor drudtva Odlukom moZe imenovati vige blagajnika u sluéaju organizovanja vise
blagajni, gdje se navode obaveze, odgovornosti i ovlastenja blagajnika tokom obavljanja

blagajni¢kog poslovanja.

IV. NAPLATE I ISPLATEUBLAGAINI =~ = =

Clan 7.
(Naplate i isplate u blagajni)

U KM-blagajnu se evidentiraju sljedeée naplate:
e naplata prodatih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih lica,
e podignuta gotovina sa transakcijskog raduna,
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° ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Iz KM-blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
® zaplacanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih lica do 200,00 KM,
* akontacija za sluzbeni put,
e dnevnica i troskova sluzbenog puta do neoporezivog iznosa,
® ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja, a u skladu su sa Uredbom o
uslovima i na¢inu plaéanja gotovim novcem (-»Sluzbene novine FBiH”, br. 48/15 i 82/ 15).

Clan 8.
(Ogranicenja isplata blagajnom)

Isplate fizi¢kim licima koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u gotovom noveu iz
blagajne.

Pod fizikim licem, u smislu ovog &lana se ne podrazumijeva samostalna djelatnost.

Clan 9.
(Naplate i isplate - devizna blagajna)

U deviznu blagajnu se evidentiraju sljedece naplate:
° podignuta gotovina sa transakcijskog deviznog raduna,

Iz devizne blagajne se evidentiraju sljedede isplate:
* akontacija za sluzbeni put u inostranstvo,
e dnevnica i troskova sluZbenog puta u inostranstvo.

[zuzetno, gotovinske naplate i isplate u deviznim sredstvima placanja se mogu vriiti i po drugim
osnovama, u skladu sa odlukom direktora i propisima koji reguli$u oblast deviznog poslovanja.

Clan 10.
(Ovjera naloga i blagajnikog dnevnika)

Isplate i naplate koje se evidentiraju u KM-blagajni i deviznoj blagajni mogu se vriti samo na osnovu
prethodno izdatog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata, odnosno isplata (radun, nalog
ili dr. relevantan dokumenat).

Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument moze se vriti i u slutaju
kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu, odobri ili naredi direktor ili drugo
ovlasteno lice.
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Blagajnicki dnevnik sa dokumentom o isplati i naplati, prije njegove predaje u raCunovodstvo, mora
biti potpisan od strane blagajnika, primaoca, odnosno isplatioca, kontrolora i drugih lica ovlastenih

od strane direktora.

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numerisan i popunjen tako da
isklju€uje moguénost 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.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM 7/ (70 o s e s

Clan 11.
(Odluka o blagajni¢kom maksimimu)

Pravno / fizi€ko lice je obavezno da za svaki mjesec utvrdi visinu blagajni¢kog maksimuma i za istu
donese Odluku o visini blagajni¢kog maksimuma, na nagin kako Jje propisano Uredbom o uslovima i
nacinu placanja gotovim novcem (,,SluZbene novine FBiH”, br. 48/15 i 82/15).

Blagajnicki maksimum je maksimalna vrijednost novéanih sredstava koja se mozZe drZati u glavnoj
blagajni.

Blagajni¢ki maksimum se utvrduje na osnovu prosje¢nih dnevnih isplata iz blagajne u prethodnom
periodu i drugih uslova koji utiéu na potrebu drZanja gotovog novca.

Nov¢ana sredstva iz blagajni¢kog maksimuma se mogu Koristiti za isplatu:

- Akontacija za sluzbena putovanja i razlika po obradunu putnih naloga,

- Isplata sitnih materijalnih trogkova.
Sitni materijalni troSak podrazimijeva trogak koji zadovoljava sljedeée uslove:
- pojedinacna vrijednost materijalnog troska iznosi maksimalno 200,00 KM,

- u redovnim uslovima poslovanja predmet nabavke / troska je nepredvidiv, a nastale okolnosti

zahtjevaju nabavku.
Clan 12.

(Obaveza polaganja deviznih sredstava na devizni racun)

Visina sredstava koja ostanu u deviznoj blagajni po zaklju¢ivanju blagajnitkog dnevnika na kraju
dana, ukoliko nema potrebe za njihovim koristenjem, moraju se najkasnije sutradan poloZiti na

devizni racun.
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VL. OSTALE ODREDBE EER iR e

Clan 13. |
(Iskazivanje strane valute)

Strana valuta iskazuje se po vrstama i po vrijednosti utvrdenoj na bazi srednjeg kursa
Centralne banke objavljenog na dan pod kojim se sastavlja izvjestaj.

VIL UPUTSTVO O RUKOVANJU GOTOVIMNGVEEM =~ oo

VIL 1.POSLOVI BLAGAINE PO CENTRIMA ZA'KOM

Clan 14.
(Prijem i evidentiranje novca- blagajne po Centrima za komunalne usluge)

Na svim blagajnama u Centrima za komunalne usluge, uredu za ugovaranje sahrana i cvjecarama
blagajni¢ko poslovanje se obavlja elektronskim putem umreZenih radunara u IT sistem Nibis i
fiskalnih printera u skladu sa odredbama Zakona o fiskalizaciji.

Refent-blagajnik-prodavaé, obavlja sljedeée poslove:

- zaprima gotov novac uz obaveznu kontrolu novéanica prema za utvrdenom iznosu po pripremljenom
/izradenom ra¢unu ili predradunu y ratunovodstveno-finansijskom programu NIBIS,

- za izvrSene uplate odobrava placanje u finansijskom modulu i odstampani radun sa iskazanim
na¢inom plaéanja uruduje kupcu,

Refent-blagajnik-prodavag, koji vréi naplatu duZan je sav naplaceni novac drzati u kasi.

Clan 1.
(Predaja novca)
Na kraju radnog dana, referent-blagajnik-prodavag, obavlja sljedeée poslove:
Stampa Dnevno izvjeSée sa fiskalnog uredaja i vrsi prebrdjavanje novca,

= Stampa Zbirnu rakapitulaciju prometa iz Nibisa,
® Pakuje novéanice i oditampane preglede u PVC vregice
® Predaje PVC vreéice sa upakovanim novéanicama i Izvjedtajima Agenciji sa kojom

Preduzece ima potpisan ugovor o tehnickoj i fizickoj zastititi.

Stanje gotovine u blagajni nakon predaje pazara mora odgovarati iznosu gotovine koji je utvrden
Odlukom o visini blagajni¢kog maksimuma naplatnog mjesta s ciljem nesmetanog rada naplatnog

mjesta.
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Clan 16.
(Obaveze i odgovornosti)

Referent-blagajnik-prodavaé je u skladu sa ugovorom o radu i datim ovlastenjima odgovoran za
ispravnost dokumenata i novéanica.

U slu¢aju uodenih nepravilnosti prilikom zakljuenja blagajnitkog dnevnika, referent-blagajnik je
duZzan obavijestiti sluzbu podrgke IT sistema sa kojom Preduzece ima sklopljen ugovor o pruzanju
usluga, kao i neposrednog rukovodioca.

U sluéaju utvrdenog viska u blagajni, referent-blagajnik odnosno prodava¢ je duzan isti prijaviti
neposrednom rukovodiocu i visak novea posebno ozna&en, predati sa dnevnim pazarom.

U sluéaju utvrdenog manjka u blagajni, referent-blagajnik, odnosno prodavac je duzan isti prijaviti
neposrednom rukovodiocu i novéana sredstva nadoknaditi istog dana.

Pracenje procesa rada sa gotovinom na svim blagajnama u Centrima naplate komunalnih usluga, roba

i proizvoda omoguéeno je svakog momenta u toku radnog vremena preko backoffisa, putem
realizovanog prometa po naginu plaéanja u modulu finansije koji se a%urira po svakom izdatom

ratunu ili predradunu.

Referent-blagajnik je duzan obezbjediti na uvid kompletnu dokumentaciju i sredstva ovlastenim
licima Preduze¢a, kao i treéim licima po nalogu nadleznih institucija.

VIL. 2.POSLOVI CENTRALNEBLAGAINE =~~~

Clan 17.
(Zaprimanje pazara — Glavna blagajna)

Referent-blagajnik preuzima PVC vreéice sa noveem i dokumentacijom za obavljeni promet
prethodnog dana u Centrima naplate, koje iz dnevno-noénog trezora dostavlja ovlasteno lice
Agencije za zadtitu, transport i éuvanje novca, narednog jutra odnosno prvog radnog dana u vrijeme

vikenda ili praznika.

Clan 18.
(Evidentiranje i uplata gotovog novca-blagajna pazara)

Referent-blagajnik je duZan gotov novac ostvaren na blagajnama u Centrima naplate, uredu za
ugovaranje sahrana i cvjeéarama evidentirati u skladu sa propisima o ratunovodstvu i uplatiti istog

dana na transakcijski racun,
Na osnovu rekapitulacija prometa svake pojedinacne blagajne naplatnih myjesta, referent-blagajnik u

Centralnoj blagajni sadinjava dnevnik blagajne pazara.
Dnevnik blagajne pazara ovjerava referent-blagajnik i glavni radunovoda.

Primjerak ovjerenog izvoda iz dnevnika blagajne pazara sa prate¢om dokumentacijom se dostavlja
knjigovodstvu istog, a najkasnije narednog radnog dana, na aZurno knjiZenje.
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VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu protekom 8 (osam) dana od dana njegovog objavljivanja na web
stranici Preduzeca.

Clan 20.
(Izmjene i dopune)

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se na nacin predviden za njegovo donosenje.

Broj: 02-11-496-10/22
U Sarajevu 25.02. 2022. godine

Potvrdena  zakonitost  pravilnika  od
kvalifikovanog lica pravne struke (&l. 19.

ZIP FBiH)
—~. PREDSJEDNIK
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