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Na osnovu Clana 29. tacka 4. Statuta KUKP“Trznice-pijace“d.o.o0 Sarajevo( Precis¢en tekst od
29.09.2016.godine), Nadzorni odbor na sjednici od 20.04.2017.godine donosi

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU | RASPOLAGANJU GOTOVINOM

| OPCE ODREDBE

Clan 1.
Ovim pravilnikom se ureduje organizacija rada i odgovornost u oblasti:

Poslovanja blagajne prihoda (poslovne knjige i dokumentacija),

Poslovanja blagajne troSkova (poslovne knjige i dokumentacija),
Blagajni¢kog poslovanja poslovne jedinice (poslovne knjige i dokumentacija),
Knjigovodstvenih evidencija (poslovne knjige i dokumentacija),

Kontrole blagajni¢kog poslovanja,

lzvjeStavanja o gotovinskim tokovima,

Clan 2.

U drustvu se obezbjeduje pracenje gotovine sinteticki i analitiCki ( po mjestu troSka, po
izvoru i sl.) na dnevnoj osnovi.

Il POSLOVANJE BLAGAJNE PRIHODA | BLAGAJNE TROSKOVA

Clan 3.

Izvori ili prilivi gotovine u blagajnu ostvaruju se iz:

pocetnog salda,

naplaéene realizacije od kupaca,

sredstava podignutih sa transakcijskog racuna,
primljenih avansa, depozita, kaucija i sl.,
naplacenih potrazivanja od uposlenika.

Clan 4.
Blagajna prihoda nema gotovinskog salda i blagajni¢kog maksimuma.
Blagajna troSkova ima blagajnicki maksimum u iznosu 2.000,00 KM.
Promet gotovine izmedu blagajne prihoda i blagajne troSkova nije dozvoljen.

Clan 5.

Isplate ili odlivi gotovine iz blagajne ostvaruju se za:

= fiskalne raCune pojedinacne vrijednosti do 200,00 KM za nabavljene robe i usluge,
= akontacije za troSkove sluzbenog puta i dnevnice,
= refundaciju medugradske mjesecne karte prijevoza na posao.
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Clan 6.

Maksimalna pojedinacna isplata se ograni¢ava na iznos do 200,00 KM, uz izuzetak isplate
akontacije za troSkove sluzbenog puta.

PojedinaCna isplata ili zbir pojedinacnih isplata nije mogu¢ bez autorizacije (parafa)
ostvarioca troska na ulaznom fiskalnom racunu i bez odobrenja (potpisa) od strane direktora
ili, od njega ovlastene osobe na nalogu blagajni za isplatu.

Isplata akontacije za troSkove sluzbenog puta i dnevnice temelji se na prethodno
odobrenom putnom nalogu od strane direktora ili, od njega ovlastene osobe.

Isplata medugradske mjeseCne karte vrSi se na osnovi zahtjeva radnika za refundaciju i
priloZenih fiskalnih racuna. §
Clan 7.

Izvorni blagajnic¢ki dokumenti imaju materijalnu formu i slijedeéi su:

* Nalog za polog efektivhog novca u KM ( prilog 1.),
» Priznanica sa zaklju¢enim serijskim brojem ( prilog 2.),
= Priznanica na primljene blokove ( prilog 3.),
= Potvrda o rezervaciji prodajnog mjesta ( prilog 4.),
= Spisak kupaca,
= Dnevni izvjeStaj o kapacitetu ( prilog 5.),
= [zlazni dnevni fiskalni presjek stanja,
» Cek,
= Ulazni fiskalni racun,
= Nalog za sluzbeni put.
Clan 8.

Izvedeni blagajni€ki dokumenti imaju materijalnu formu i slijedeci su:

= Nalog za naplatu,

* Nalog za isplatu,

= Dnevnik blagajne

= Dnevni izvjestaj pologa pazara po objektima ( prilog 6.)
= Dnevni izvjeStaj o prodaiji ( prilog 7.).

Clan 9.

Svaki izvedeni dokument mora biti numerisan i popunjen tako da iskljuCuje moguénost
naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje naloga za naplatu i naloga za isplatu je jednokratno, sa originalom i
dvije kopije ( za potrebe primaoca, odnosno uplatioca, raéunovodstva i blagajne ).

Ispisivanje i potpisivanje dnevnika blagajne je jednokratno, sa originalom i jednom kopijom
na temelju dokumenata o isplati i naplati ( za potrebe racunovodstva i blagajne ).
Clan 10.

Propisuje se dnevna azurnost blagajne prihoda i blagajne troSkova.

Pod prednjim se podrazumijeva zakljuCivanje blagajne, odnosno utvrdivanje stvarnog stanja
blagajne, nakon izvrSenja gotovinskih transakcija i nakon $to su svi izvorni dokumenti

2



http://www.trznice.ba/

71000 Sarajevo Mula Mustafe Baseskije 4a Fax: +387 33 205 549

KJKP "TRZNICE-PIJACE" d.o.o. Sarajevo Telefon: +387 33 205 353
@ www.trznice.ba

zaprimljeni i obradeni, a svi izvedeni dokumenti formirani i predati na Kknjizenje u
knjigovodstvo u periodu do 16 sati svakog dana.
Clan 11.

NovC€ana sredstva se drze u zaklju€anoj kasi blagajne kojom rukuje Sluzbenik za obracun
plata i gotovinske transakcije.

Sluzbenik za obracun plata i gotovinske transakcije drustva je apsolutno odgovoran za
ispravnost i azurnost blagajnickih dokumenata i stanje gotovine u blagajni.

Clan 12.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrSi rukovodilac Sluzbe za finansijsko racunovodstvene
poslove svakodnevno i Ovlasteni interni kontrolor periodi¢no.

I RASPOLAGANJE GOTOVINOM U POSLOVNQOJ JEDINICI

Clan 13.

Prodate usluge mogu biti naplacene gotovinom i bezgotovinski, a svakoj naplati prethodi
mjesecCna izlazna faktura sa fiskalnim raCunom za kupce koji imaju potpisan ugovor, ili
fiskalni racun za kupce koji koriste uslugu na dnevnoj osnovi.

Za gotovinsku naplatu od kupaca kojima je ispostavljena faktura sa fiskalnim racunom,
ispostavlja se dnevno i potvrda o pla¢anju ( priznanica ).

Clan 14.

U poslovnoj jedinici obavezno se vode poslovne knjige u skladu sa Zakonom o trgovini i
Zakonom o fiskalizaciji, a na nacin kako je predvideno internim aktom , Uputstvo za
evidentiranje prometa ,,.

Takode, u poslovnoj jedinici se unose podaci u bazu podataka o prodatim i naplacenim
kapacitetima u skladu sa internim aktom ,, Pravila o elektronskom vodenju baze podataka i
evidencijama trzno-pijacnih poslova“.

Clan 15.

Za gotovinsko poslovanje se propisuje slijedec¢a odgovornost:

= Koordinator trznih operacija je apsolutno odgovoran za sve segmente poslovanja
poslovne jedinice, a naroCito za ispravnost naplatnih dokumenata, poslovnih knjiga,
naplaéene i na ziro raCun uplac¢ene gotovine, ispravnost fiskalnog uredaja.

= U slu€aju da svoja ovlastenja prenese na drugog radnika, ili po potrebi istovremeno na
viSe radnika, za sve potencijalne negativne posljedice, solidarno odgovora sa
radnikom/radnicima kojima je prenio ovlastenja.

= |nkasant je apsolutno odgovoran da iznos naplacenog novca odgovara ispostavijenom
fiskalnom raCunu ili potvrdi ( priznanici ) prema vrsti, koliini i cijeni usluge prema
cjenovniku.
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= Ukoliko je od Koordinatora trznih operacija ovlasten za fizi€ki prijenos novca od
kancelarije Koordinatora trznih operacija do poslovnice banke, Inkasant solidarno sa
Koordinatorom trznih operacija odgovora za manjak ili potpuni gubitak novca i druge
potencijalne Stete.
Clan 16.

Naplacena gotovina se svaki radni dan, najdalje do 15 sati, a subotom do 14 sati, polaze na
Ziro racun DrusStva u najblizu poslovnicu Raiffaisen banke i Vakufske banke, kako je
prikazano u tabeli :

prodajna poslovna jedinica adresa poslovnice banke

Blagajna u upravi, Raiffaisen banka Strosmajerova 10

gradska Trznica, pijaca Markale, pijaca Telali Vakufska banka, poslovnica
Ferhadija

trznica Grbavica, trznica Hrasno Raiffaisen banka Grbavicka bb

trznica Kvadrant Raiffaisen banka Bemala Bijedi¢a
123

trznica llidza Raiffaisen banka Rustem pasina bb

trznica Vogosca Raiffaisen banka JoSani¢ka 27A

pijaca KoSevo Raiffaisen banka Alipasina 6A

trznica Alipasino polje Raiffaisen banka Trg medunarodnog

prijateljstva 5

Clan 17.

Svaki radni dan najdalje do 15 *, Koordinator trznih operacija ili radnik na kojeg je prenio
ovlastenje, u blagajnu DruStva predaje operativhu dokumentaciju na razduzenje :

* Nalog za polog efektivhog novca u KM ( prilog 1.),

= Priznanica sa zaklju€enim serijskim brojem ( prilog 2.),

= Potvrda o rezervaciji prodajnog mjesta ( po potrebi ) ( prilog 4.),
= Spisak kupaca,

= Dnevni izvjestaj o kapacitetu ( prilog 5.),

= |zlazni dnevni fiskalni presjek stanja,

Clan 18.

Za razduZene blokove, Sluzbenik za obracun plata i gotovinske transakcije ispostavlja
Priznanicu na primljene blokove ( prilog 3.) u koju unosi zakljucni broj dokumenta i ukupan
iznos ostvarenog pazara.

Istovremeno, na poledini posljednjeg iskoristenog lista Priznanice sa zaklju¢enim serijskim
brojem ( prilog 2.) i/ili lista Potvrde o rezervaciji prodajnog mjesta ( po potrebi ) ( prilog 4.),
stavlja potpis i peCat na iznos ostvarenog pazara kojeg je unio i upisao Koordinator trznih
operacija.

Po izvrSenju prethodne dvije operacije, Sluzbenik za obraCun plata i gotovinske transakcije
popunjava novu Priznanicu na primljene blokove ( prilog 3.) sa rednim brojem bloka koji je za
1 veci od broja iz prethodne Priznanice na primljene blokove.
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Clan 19.

Po dnevnom zaklju€enju blagajne, Sluzbenik za obraCun plata i gotovinske transakcije e-
mailom, direktoru i rukovodiocu Sluzbe za finansijsko raunovodstvene poslove podnosi
Dnevni izvjeStaj pologa pazara po objektima ( prilog 6.) i Dnevni izvjestaj o prodaji ( prilog 7.).

IV RACUNOVODSTVENE PROCEDURE SA DOKUMENTACIJOM GOTOVINSKOG TOKA

Clan 20.
Knjigovoda na dnevnom nivou od Sluzbenika za obracun plata i gotovinske transakcije
zaprima slijedecu dokumentaciju:
= |zvorni blagajnicki dokumenti iz Clana 5.,
= |zvedeni blagajnicki dokumenti iz ¢lana 6,

[, po principu dnevne azurnosti, vr8i prethodnu kontrolu-sravnjenja dokumenata i koristeci
finansijski modul sotwera, obavlja knjizenja prema Semi knjizenja ( potrazuje: 2112-
pojedinacni kupac i 2115 - kupci fizicka lica / duguje: 2009 - prelazni konto ++ duguje/potrazuje
2050-blagajna ).

Za svaku poslovnu jedinicu formira se poseban nalog, ¢ime je omogucéeno prepoznavanje
tzv.mjesta troSka — poslovne jedinice.

Knjigovoda takode vodi vanknjigovodstvenu evidenciju ,Knjiga dnevnog prometa“ u koju
unosi podatke o dnevnoj naplati od kupaca fizi¢kih lica (2115 ) — po mjestu troSka, po danu i
mjesecni kumulativ.

Na kraju svakog mjeseca Knjigovoda, koriste¢i se podacima iz evidencija iz prethodnog
stava i fakturnim modulom, ispostavlja mjeseéne fakture po poslovnim jedinicama, koje se
automatski knjize u knjigu KIF i takode u glavnu knjigu po Semi knjizenja ( duguje 2115 - kupci
fiziCka lica / potrazuje: 6116-prihodi od prodaje usluga i 4700-obaveze za PDV po isporukama
napla¢enim u gotovini ).

Ovdje se napominje kao narocito bitno, da se uz ove fakture ne treba generisati fiskalni
racun.

U Sifarskom sistemu su definisane i Sifre poslovnih jedinica ( mjesta troSka ), pa postoje¢a
Sema knjiZzenja obezbjeduje i evidencije po mjestu troska.

Clan 21.

Naredni dan od dana pologa pazara Knjigovoda raspolaze sa izvodom zZiro raCuna na kojem
su zabiljeSene sve uplate pazara.

Nalogom za knjizenje u glavnu knjigu ruc¢no vrSi knjizenje ( duguje 2000-Ziro racun / potrazuje
2009-prelazni konto — po mjestu troska ).

Clan 22.

Na kraju svakog mjeseca Glavni knjigovoda je duzan zatraziti od svih Koordinatora trznih
operacija :

= mjesecni fiskalni presjek stanja,
= podatak o stanju poslovne knjige TKU,
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I sravniti podatke sa podacima evidentiranim u glavnoj knjizi - uporediti fiskalne presjeke
stanja sa analitikom konta 2115 i b) uporediti stanje knjige TKU sa analitikom konta 2009 i
6116 (korigovanog sa stopom PDV +17%).Ako su sva knjizenja izvrSena korektno, nece biti
nikakvih odstupanja, i obratno, treba odmah pronaci i otkloniti gresku.

Clan 23.

Na kraju svakog mjeseca Glavni knjigovoda je duzan, u dva primjerka, izlistati stanje
potrazivanja od kupaca po poslovnim jedinicama i dostaviti ga Koordinatorima trznih
operacija na sravnjenje.

Ako se utvrdi potpuna ispravnost stanja potraZivanja od kupaca, Koordinatori trZnih
operacija ¢e jedan potpisan primjerak vratiti u knjigovodstvo.

Ako se utvrdi odredena nepodudarnost podataka, Koordinatori trznih operacija ¢e zatraziti
listanje analiticke kartice kupca, izvrsiti sravnjenje sa evidencijama u objektu, a po potrebi i
sa kupcem, pronaci uzrok i iznos odstupanja i o tome u pisanoj formi obauvijestiti
rukovodioca Sluzbe za finansijsko racunovodstvene poslove kako bi se stvarno i
knjigovodstveno stanje uskladilo.

Kontrolni postupci i dokumentacija iz prethodnih stavova usmijereni su cilju azurnosti
knjigovodstva, ali i kao sredstvo za povecanje svijesti 0 odgovornosti Koordinatora trznih
operacija poslovnih jedinica za stanje potrazivanja i naplatu potraZivanja od kupaca

V PROCEDURE SA BLOKOVSKOM DOKUMENTACIJOM

Clan 24.

Kada se ukaze potreba, ekonom preduzeca pokrec¢e prema direktoru nabavni zahtjev za
Stampanje blokova.

Po odobrenoj nabavci, odnosno provedenoj proceduri javne nabavke, ekonom na osnovu
potpisanog ugovora ispostavlja narudzbu prema Stampariji.

Blokove zaprima u skladu sa narudzbenicom a na temelju otpremnice dobavljaca, te
zaduZuje Sluzbenika za obracun plata i gotovinske transakcije na temelju trebovanja.

Realizovane blokove preuzima od Sluzbenika za obracun plata i gotovinske transakcije i
arhivira u arhivu ( raspored po mjestu troska i po naplatnicima ).

Ekonom na kraju svakog mjeseca sa Sluzbenikom za obracun plata i gotovinske transakcije
vrSi sravnjenje blokova, o ¢emu sacinjavaju i potpisuju Zapisnik o sravnjenju blokova ( prilog
8. ) u tri primjerka, i tre¢i primjerak dostavljaju rukovodiocu Sluzbe za finansijsko
racunovodstvene poslove.

Takode, sravnjenja se vre i na kraju godine u sklopu godi$njeg popisa sredstava i izvora.

UtroSeni blokovi se arhiviraju u trajanju od dvije godine, nakon €ega ekonom pokrece
Zahtjev za pregled i donoSenje RjeSenja o unistenju bezvrijedne registraturne grade.

Po izvrSenom pregledu i safinjenom Zapisniku o izvrSenom uvidu u stanje registraturne
grade predloZzene za uniStenje, JU Historijski arhiv Sarajevo izdaje RjeSenje o uniStenju
bezvrijedne registraturne grade kojim se odobrava unistenje ili prodaja bezvrijedne
dokumentacije.
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VI OSTALE ODREDBE

Clan 25.

Sastavni dio Pravilnika su i prilozi.

Tumacenje Pravilnika daje direktor, a njegove izmjene i dopune vrie se na nadin na koji je i
donesen.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od dana dono$enja.

Predsjednik Nadzornog odbora

Broj: 1006-2/17
U Sarajevu, 20.04.2017. godine
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PRILOZI:
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3.Priznanica na primljene blokove
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4. Potvrda o rezervaciji prodajnog mjesta
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6. Dnevni izvjeStaj pologa pazara po objektima
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7. Dnevni izvjeStaj o prodaji
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8.Zapisnik o sravnjenju blokova
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