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Ma osmovu Elana 13. Statuta JP"Bosansko-podrinjske 3ume” d.o.o. Goraide, u skladu sa
Zakonom o rafunovodstyu i reviziji u Federacijl Bosne | Hercegovine ("Sluibene novine FBiH",
broj 83/09), danovi 2, 15, 16, 17, 18, 19, 20 Zakona o unutrainjem platnom prometu
(“Sluibens novine FRIH®, broj 48/15), élan 1 Uredbe o uslovima | nafinu placanja gotovim
novcem, "Sluibene novine FBIH", bro] 72/15, 82/15), élan & Zakona o Javnim preduzecima,
("Sluibenl novine FBiH", broj 8/05, 81/08, 22/09, 105/12), Skupstina preduzeca na | (prvoj)
redovno] sjednici odriano] dana 26.02.2018. godine, donosl:

PRAVILNIK
O BLAGAINICKOM POSLOVANIU
U JP"BOSANSKO-PODRINJSKE SUME” D.0.0. GORAZDE

| OPSTE ODREDBE

Predmet Pravilnika
Elan 1.

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

Gotovina | ekvivient gotovine
Clan 2.

U drustva se obezbjeduje pradenje gotovine | ekvivalenata gotovine analiticki, po vrstama, i u
skladu sa potrebama druitva,

Gotovina | ekvivalenti gotovine drudtva Cine;
- novéana sredstva napladena od kupaca;
- nowvtana sredstva podignuta sa transakcijskog raéuna u KM,
- novéana sredstva koja se nalaze u blagajni u KM,
- novéana sredstva podignuta sa deviznog transakcijskog ratuna,
- noviana sredstva koja se nalaze u deviznoj blagajni,
- Eekovi, mjenica i bankarske garancije primljens od korsinika uslugafkupaca.

Clan 3.

Druitvo je duino gotov novac ostvaren obavljanjem registrovane djelatnosti, uplatiti istog
dana na svoj racun otvoren kod banke, a najkasnije narednog radnog dana.
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Il EVIDENCUE O BLAGAINICKOM POSLOVANIU

Vodenje blagajne
Clan 4.

U drudtvu se vode sljedece blagajne:

- blagajna u KM (u daljem teksu Ki-blagajna) s kojom upoznaje Nadzorni odbor.
Blagajnitko poslovanje )
Clan 5.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:
« naloga za naplatu,
# nalega za lsplatu,
« dnevnika blagajnitkog poslovanja.

Blagajniéki dnavnik
tlan 6.

0 svim uplatama i isplatama Referent za blagajniZko poslovanje | ratunovodstvo treba da

vodi evidenciju o blagainickom peoslovanju ( u daljem tekstu: blagajnicki dnevnik},

Blagajnitki dnevnik salinjava se | zakljuéuje svakog radnog dana gotovinskog poslovanja.

Blagajnitkl dnevnik treba da sadrii sljedece podatke:

- datum evidentiranja;

- rednl bro] uplate 1l isplate (prililkom zakljucka dnevniks to je podatak kolike je lsprava
evidentirano, ove isprave treba priloZiti uz dnewnik);

- redni bro] uplsane blagajnike isprave (o uplatiili isplati);
opis poslovnog dogadaja;

- uplacani ili isplaceni iznos;

= zbir dnevnog prometa uplata;

- podatak o stanju blagajne na pofetku dana;

-  podatak o visini isplata;

- podatak o utvrdenom stanju gotovine na kraju dana;

- broj priloga (prihoda i rashoda);

- potpis blagajnika;

- potpis ratunovode prilikom prijema blagajnickog dnewnika na knjiienje

- potpis odpovarnog lica.

Lice odredeno za kontrolisanje blagajnitkog dnevnika = likvidator blagajne potpisom
ovjerava da je obavilo kontrolu. Likvidator blagajne je dufan da na kraju radnog dana ili
najkasnije narednog radnog dana preda blagajnu na knjiZenje knjigovodstvu.

U ratunovodstvu mora biti obezbjedeno pracenje toka gotovine i ekvivalenata gotovine,
analiticki po vrstama u skladu sa vaiedim zakonskim, podzakonskim i provedbenim aktima.
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Upisi u blagajniZki dnevnik
Clan 7.

Swi upisi u blagajnieki dnevnik treba da se zasnivaju na blagajnitkim prihedima i rashodima iz
kojlh je za svaki dan posebno mogude utvrditi osnov za knjiZenje.

Prilikom upisivanja u blagajnitki dnevnik, blagajnik i likvidator blagajne treba da uzmu u obzir
sljedede:

- uplsi treba da budu obavljeni tako da brisanje nije mogucde;

- kod eventualnih ispravki treba da se vidl prvobitnl upis.

Likvidator blagajne svakog dana dostavlja blagajnicke dnevnike knjigovodstvy, radi knjizenja
svih uplata i isplata.

Kontrola nad blagajnickim poslovanjem

Clan 8.

Kontrolu nad blagajniékim poslovanjem obavlja Sef sektora za pravne i ekonomske poslove,

knji provjerava:

- da li su sve isplate zasnovane na pravilno likvidiranim ispravama u skladu sa zakonskim |
podzakonskim aktima;

- dali su izdate sve blagajnifke Isprave | upisane evidencije | da li su pravilno popunjene i
ozrnacene rednim brojevima;

- da li su safinjeni po sadriaju pravilni zapisnici o primopredaji blagajne;

= ldrugo, po potrebi.

Pomodne evidencije
Clan 9.

Blagajnik moZe voditl | pomoéne evidenclje uz saglasnost direktora.

Blagajni€ko poslovanje se moZe evidentirati ruéno ili elektronski.

U slugaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, dnevnik blagajnickog posiovanja,
nalog naplate i nalog isplate moraju imati radovoljavajuéu formu u skladu sa zakonom i
podzakanskim aktima.

Blagajniéko poslovanje u elektronshkeo] formi
Clan 10.

U sluéaju da se blagajniéko poslovanje vedl u elektronskol formi, blagainik je obaveran
osigurati da se dnevnik blagajne isprinta na kraju svakog radnog dana, odnosno radnog dana
u kome Je bilo promjena stanja u blagajni, kompletira sa prilozima na onsovu kojih su
knjifene promjene i potpise od strane blagajnika i oscbe zaduiene za kontrolu rada blagajne.
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Evidencije instrumenata obezbjedenja placanja
Clan 11.

Blagajnik je dufan mijenice, bankarske garancije i cekove, primliene kao instrumente
chezbjedenja naplate evidentirati u registre i Euvati u kasi/blagajni, vodedi racun o datumu
dospjeca naplate istih,

U sluéaju da je kupac izmirio obavezu viimanskim putem despjeta mjenice ili bankarske
garanciie, koju je dao kao instrument cbezbjedenja pladanja, IP Bosansko-podrinsjke Sume
d.o.0. Goraide je dulno uz propratni akt primljeni instrument obezbjedenja placanja vratiti,
Akt o povratu instrumenata obezbjedenja platanja potpisuje direktor, a na osnovu
prethodno izvriene kontrole | ovjere od strane blagajnika.

1l EUVANIE GOTOVINE, POPIS BLAGAINE | BLAGAINIEKO POSLOVANIE
Cuvanje novEanih sredstava

Clan 12.

MovEana sredstva (gotovina, Eekovi, mjenice i ostali vrijednosni papiri) se drie u zakljucancj
kasi blagajne kojom rukuje Referent za blagajnicko poslovan]e i rafunovodstve,

lzuzetno, direktor drustva Odlukom mofe imenovati vide blagajnika u sluéaju organizovanja
viZe blagajnl

Fopisivanje blagajne
Clan 13.

Ako Referent za blagajniéko poslovanje | raCunovedstvo privremeno ili definitivno prestaje
da obavlja blagajnitko poslovanje, prilikom primopredaje neprenosive biagajne vril se popis
sredstava gotovine.

Popis obavlja komisija koju svojim rjigfenjemn odreduje direktor. Referent za blagajnitko
poslovanje | rafunovedstve ne mole da bude Ean komisije.

Komisija sastavija zapisnik u koji upisuje podatke o stanju gotovine., Zapisnik potpisuju svi
Elanovi komisije. Komisija popisuje | stanje blagajnitkih isprava na dan primopredaje. U
zapisnik o popisu blagajne obaverno se upisuju poslednji redni brojevi iz blagajnickog
prihoda | rashoda, kao 1 blagajnitkog dnevnika | stanje blagajne.

Zapisnik se sastavlja u tri primerka. Po jedan primjerak wruéuje se licima zmedu kojih je
izwvrsena primopredaja, a jedan primjerak se arhilvira u ockviru blagajnifke dokumentacije,
Popis blagajne vrii s& najmanje jednom godisnje za potrebe sastavijanja godisnjeg izveitaja
|zavrinog rafuna). Kada Referent za blagainitko poslovanje i rafunovodstve zakljudi
blagajnicki dnewnik ra posljednfi dan obrafunskog perioda, popisna komisija popisuje
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gotovinu u blagajni,mjenice,bankarske garancije i fekove i td. Poplsna komisija vrii popis na
kraju posljednjeg dana poslovne godine, odnosno prvog radnog dana naredne godine.
Direktor | Sef sektora za pravne | ekonomske poslove poslove moie da odredi | vanredni
popig, koji se vrii nenajavijeno. U tom sluéaju komisija prekida rad blagajne, popisuje isprave
i gotovinu u blagajni.

Vigak ili manjak prilikom primopredaje blagajne
Clan 14.

ako je prilikom zakljufenja dnevne blagajne utvrden visak ili manjak, on se upisuje u
blagajnicku evidenciju (blagajnitkl dnevnik). Utwrdeni vifak ili manjak se prilikom
primopredaje blagajne upisuje u zapisnik o primopredaji blagajne.

Blagajnik treba da istraii razlike, a razloge zbog kojih su nastall viskovi i manjkovi treba da
upite u blagajnicki dnevnik.

Cuvanje dokumentacije

flan 15.

Blagajniékli dokumenti (prihodi, rashodi sa prilozima | dnevnik] €uvaju se u registratoru,
slofeni po vremenu nastanka (hronolodki).

BlagajniCki dokumenti koji su safinjenl u Internoj evidenciji fuvaju se na nosiocima podataka
u obliku koji omogucuje ponovnu prezentaciju u prvcbitnom, nepromjenjenom obliku,
Blagajnicki dokumenti fuvaju se u arhivama JP Bosansko-podrinjske Sume d.o.o. Goraide u
skladu sa Zakonom.

IV ODGOVORNOST ZA BLAGAINICKO POSLOVANIE

Clan 16.

Referent za blagajnicke poslovanje i raiunovedstve drutva je odgovoran za blagajnifko
poslovanje na nafin utvrden zakonskim | podzakonskim propisima, ovim Pravilnikom i
adgovoran je za:
a) stanje gotovine u blagajni manjak/visal,
b} uredno, alurno vodenje, Cuvanje | arhiviranje dokumentacije nastale pri obavijanju
blagajnickog poslovanja,
c) evidentiranje, fuvanje i slanje na naplatu primljenih instrumenata obezbjedenja
naplate.
d] na kraju godine nakon izrade zavrinog ratuna blagajnik je duian fzvriiti arhiviranje
dokumentaclje nastale u radu u sladu sa kancelarijskim | arhivskim poslovanjem.

V MAPLATE | ISPLATE U BLAGAINMI
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Naplate | isplate
Clan 17.
U KmM-blagajnu se evidentiraju sfjedeée naplate:

» naplata prodatih dobara i usluga od pravnih i fizickih lica,
« podignuta gotovina sa transakcijskog racuna,
= ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovan)a.

Iz KM-blagajne se evidentiraju sljedece isplate:

za platanje nabavljenih dobara | usluga od pravnih 1 fizickih lica do 200,00 KM,
akontacija za slufbeni put,

dnevnica | trofkova sluibenog puta do neoporezivog iznosa,

toplog obroka i ostalih dedatnlh primanja do necporezivog iznosa,

ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja, a u skladu su sa
Uredbom o uslovima | nafinu pladanja gotovim noveem [, Slufbene novine FBiH", br.
48/15, 82/15) .

& & & W

Podizanje gotovine i isplata akontacije

Clan 18.
Za podizanje gotovine popunjava se nalog u papirnom obliku. Gotovina se pediZe sa ratuna
IP Bosansko-podrinjske S3ume d.o.0. Goraide kod Banke. Nalog za podizanje gotovine sa
ratuna potpisuje ovlaifeno lice.
Za podignutu gotovinu popunjava se blagajniéki prihed koji se upisuje u blagajnicki dnevnik.
Lice kome je isplacena akontacija gotovine dufno je da u roku od 3 dana od dana kupovine
robe, platanja usluge ili zakljuéenja sluibenog puta podnese isprave kojima dokazuje
opravdanost akontacije.

Stavijanje gotovine u funkciju

Clan 19.
Za stavljanje gotovine u funkelju popunjava se nalog u papirnom chliku (odgovarajudi
obrazac u skladu sa propisima koji vaZe za gotovinsko poslovanje).Malog za stavljanje
gotovine u funkciju potpisuje oviaiceno lice.

Akontacija gotovine
Elan 20.

Akontacila gotovine za razli€ite obratune mole da se isplacuje samo za namjene iz élana 17.
ovog pravilnika i to samo na osnovu naloga nalogodavea koji to ovjerava potpisom na ispravi.
Isplatu gotovine blagajnik evidentira kao privremeni blagajnicki rashod.

Akontacija za sluibeno putovanje se ispladuje u gotovini ili na racun lica koje putuje.
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Obratun troikova za sluibeno putovanje isplatuje se na rafun lica kome je odobreno
sluibeno putovanje u zemlji ili inostranstvu.

Gotovina za platanje robe | usluga

Clan 21.
Gotovina za pladanje robe | usluga isplacuje se samo u slucajevima navedenim u Elanu 16.
oveg pravilnika, uz podnofenje rafuna koji sadrli sve propisane podatke u skladu sa
zakonom.

Clan 22.
lsplate | naplate koje se evidentiraju u KM-blagajni mogu se vrditi samo na osnovu
prethodno izdatog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata, odnasno isplata
(rafun, nalog ili dr. relevantan dokumenat).

Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument moie se vrditi i u
slufaju kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu, odobri ili naredi
direktar ili drugo oviasteno lice.

Blagajnitki dnevnik sa dokumentom o isplati | naplati, prile njegove predaje u
ratunovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika, primacca, ednosno isplatioca |
drugih lica ovlastenih od strane direktara i likvidatora,

Clan 23.

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numerisan i popunjen
tako daiskljufuje moguénost naknadnog doplsivanja,

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati | naplati je jednokratno, sa dvije kopije |
orginalom, za potrebe primacca, cdnosno uplatioca, racunovodstva i blagajne.

Clan 24.

KM-blagajna se vode i zakljutuju svakodnevno, ukolike ima promjena {uplata i isplata) tog
dana.

Utvrdivanje stvarmog stanja blagajne vr3i se na kraju svakog radnog dana,

Blagajnik, ednosno zadufena lice, obavezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi | podatke o
utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

ledan primjerak blagajnickog dnewnika sa svim priloienim dokumentima o naplatama i
isplatama, dostavlja se ratunovodstvu na knjiZenje st dan, a najkasnije sutradan.

VI BLAGAINICKI MAKSIMUM
Clan 25.
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1P Bosansko-podrinsike Sume je obavezno da 12 svakl mjesec utvrdl visinu blagajnickog
maksimuma | za istu donese Odluku o visini blagajniékog maksimuma na osnovu prosjecnih
dnevnih isplata iz blagajne u prethodnom mjesecu, kao i drugih uslova koji su od uticaja za
potrebu drianja gotovog novea u blagajni u skladu sa zakonskim i podzakenskim aktima.

VIl OSTALE ODREDEE
Strana valuta

Clan 26.
Strana valuta iskazuje se po wrstama | po vrijednosti utvrdenoj na bazi srednjeg kursa
Centralne hanke Bosne | Hercegovine objavijlenog na dan pod kojim se sastavlja
izvjesta).

Tumacenje odredbi
Clan 27.
Tumatenje oveg Pravilnika daje Skupstina Preduzeda,

Postupak lzmjena | dopuna Pravilnika

Clan 28.
lzmjene | dopune ovog Pravilnika wrie e na nadin | po postupku propisanom za njegovo
donofenje

Stupanje na snagu
Clan 29,

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donofenja.
Clan 30.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vali Pravilnik o blagajnickom poslovanju
1P*Bosansko-podrinjske Sume” d.o.o. Gorade br: 40-1/2011 od 25.07.2011.godine.

Broj: 40-1/18

U Goraidu, 26.02.2018 godine 4"/?‘;' | ?.-i?ix
pr&"ﬁ dnik Skupitine
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