KJKP ,,RAD“ d.o.0. SARAJEVO

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Sarajevo, juli 2025. godine



Na osnovu Zakona o javnim preduzec¢ima u FBiH (“Sl. novine FBiH” br. 8/05, 81/08, 22/09
i 109/12), Zakona o finansijskom poslovanju (,SI. novine FBIH* br.48/16), Zakona o
racunovodstvu i reviziji u FBiH (,Sl.novine FBiH* br. 15/21), Zakona o unutrasnjem
platnom prometu (,Sl.novine FBiH" br. 4/21), Uredbe o uslovima i naginu pla¢anja gotovim
novcem (,SI. novine FBiH" br. 72/15 i 82/15), Pravilnika o raéunovodstvenim politikama
KJKP,RAD* d.o.0. Sarajevo i ¢lana 30. Statuta KUKP ,RAD" d.o.0. Sarajevo-preci§éeni
tekst br. 1498/23 od 20.01.2023. godine i Odluke o izmjeni Statuta KJKP ,RAD* d.o.o.
Sarajevo br. 018SP-12375/24 od 01.10.2024. godine, Nadzorni odbor, na 3. sjednici,
odrzanoj dana 24.07.2025. godine, donosi:

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

| OPSTE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom se ureduje organizacija blagajnickog poslovanja, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju, kontrola i odgovornost za blagajni¢ko
poslovanje, tretman manjkova i viS8kova u blagajni, plaéanja gotovim novcem prema
propisima o platnom prometu i porezu na dohodak i ostale odredbe.

Clan 2.
(Definicija blagajni¢kog poslovanja)

Pod blagajniékim poslovanjem, u skladu sa ovim Pravilnikom, podrazumijeva se:
a) prijem u blagajnu i isplata gotovog novca iz glavne blagajne;

b) Euvanje i evidentiranje gotovog novca u glavnoj blagajni;

¢) vodenje i Cuvanje prate¢e dokumentacije;

d) kontrola provodenja blagajni¢kog poslovanja;

e) podizanje blagajni¢kog maksimuma.

Clan 3.
(Odgovorne osobe zaduzene za blagajni¢ko poslovanje)

Odgovorne osobe zaduZene za blagajni¢ko poslovanje u Preduzeéu su:
e Odgovorni blagajnik (obavlja poslove u glavnoj blagajni);
o Blagajnik (obavlja poslove naplate raéuna za prikupljanje, transport i
deponovanje otpada);
e Pomocni blagajnik (obavlja poslove naplate izvr8enih usluga u ostalim
organizacionim jedinicama).

Clan 4.
Gotovinska nov&ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom je zaduzen odgovorni
blagajnik u glavnoj blagajni.
Blagajnik je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajnama.
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Clan 5.
Praéenje gotovine i gotovinskih ekvivalenata se u Preduzecu obezbjeduje analitiCki, po
vrstama i u skladu sa potrebama Preduzeca.

Gotovinu Preduzeéa €ine:
- nov¢ana sredstva naplaéena od kupaca,
- novéana sredstva podignuta sa transakcijskog ra¢una u KM,
- nov&ana sredstva koja se nalaze u blagajni u KM,

Il EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU | ODGOVORNOST

Clan 6.
U Preduzeéu se vode:
e blagajna za naplatu prikupljanja, transporta i deponovanja otpada u KM (u daljem
tekstu blagajna);
e glavna blagajna za nov¢ana sredstva u KM (u daljem tekstu glavna blagajna);
e pomocne blagajne u Organizacionim jedinicima (pomocne blagajne);

Clan 7.
Sav promet gotovinskih nov&anih sredstava se evidentira na slijede¢im blagajnama:

e tri blagajne na lokaciji u ul. Paromlinska br. 57,

o dvije blagajne na lokaciji u ul. Hamdije Cemerli¢a br. 25;

e dvije blagajne na lokaciji Centra za komunalne usluge u ul. Envera Sehoviéa br.14;

e jedna blagajna na lokaciji Centra za komunalne usluge u ul. Dobrinjske bolnice
br.15;

e jedna blagajna na lokaciji Centra za komunalne usluge u ul. Jo$ani¢ka br. 80;

e jednoj glavnoj blagajni na lokaciji u ul. Paromlinska br. 57.

Clan 8.
Na osnovu ukazane potrebe, a na osnovu Odluke direktora Preduzeca, broj blagajni se
moze povecavati ili smanjivati kako na postojeéim tako i na novim lokacijama.

Clan 9.
(Evidencija o blagajni¢kom poslovanju)

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko:
-naloga za naplatu;

-haloga za isplatu;

-dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Blagajnici mogu voditi i pomoc¢ne evidencije.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira elektronski ili ru¢no.

U sluéaju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski, dnevnik blagajni¢kog poslovanja,
nalog za naplatu i nalog za isplatu moraju imati odgovarajuéu usvojenu formu.



Clan 10.
Gotovinska nov&ana sredstva naplaéena u blagajnama se drze u kasama blagajne kojima
rukuju blagajnici.

Blagajnici su odgovorni za naplatu i isplatu novéanih sredstava, ispravnost dokumenata
za knjizenje, knjizenje uplata i isplata u blagajni€ki dnevnik, stanje gotovine u blagajni.

Na blagajnama se stanje gotovinskih nov&anih sredstava utvrduje poredenjem
blagajni¢kih dnevnika sa iznosom gotovine u blagajni na kraju svakog radnog dana, a
nov€ana sredstva sa svih blagajni se predaju u glavnu blagajnu istog dana ili najkasnije
sliedeéeg radnog dana.

Predaja pazara u banku se vr§i putem Agencije za zastitu lica i imovine, sa kojom je
sklopljen Ugovor.

U slugaju ustanovljenog manjka u blagajni, blagajnik je duzan isti prijaviti neposrednom
rukovodiocu i isti dan nadoknaditi utvrdeni manjak.

U sluéaju ustanovljenog viska u blagajni, blagajnik je duzan isti prijaviti neposrednom
rukovodiocu i nov&ana sredstva poloZiti na transakcijski raéun Preduzeca istog dana ifi
najkasnije narednog radnog dana.

Blagajnik je odgovoran da se u blagajni nalaze novéana sredstva najvise do utvrdenog
blagajnickog maksimuma. Duzan je da sva nov€ana sredstva koja prelaze visinu
blagajnickog maksimuma preda odgovornom blagajniku koji ¢e ih predati u banku na
transakcijski raéun Preduzeda istog dana ili najkasnije narednog radnog dana.

Direktor Preduzec¢a odlukom imenuje osobu koja vrsi kontrolu obavljanja blagajnic¢kih
poslova metodom sluéajnog uzorka.

Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika (sa svim prilozenim dokumentima o naplati) se
arhivira na blagajni, a drugi dostavlja Odjeljenju za finansije i raGunovodstvo na knjizenje
isti dan, a najkasnije narednog radnog dana.

Cian 11.
Odgovorni radnik na poslovima glavnog blagajnika pored ostalih poslova utvrdenih
Pravilnikom o radu, unutrasnjom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta obavlja i
sliedeée blagajni¢ke poslove:

¢ podizanje gotovine sa transakcijskih raduna, te prijem i zaduZenje novca u
blagajnama Preduzeéa do visine blagajni¢kog naksimuma;

¢ vodenje dokumentacije kojom se potvrduje prijem novca u blagajni, ¢uvanje noveca
u blagajni i isplata novéanih sredstava iz blagajne;

e naplatu nov&anih sredstava nastalih kao rezultat poslovanja ostalih organizacionih
jedinica;

e podizanja gotovine sa transakcijskog ra¢una, uplate u gotovini koje su nastale kao
rezultat redovnog poslovanja, isplate za pla¢anje nabavijenih dobara i usluga od
pravnih i fizi¢kih lica, akontacije za sluzbeni put, dnevnice i trodkove sluzbenog
puta;



e ostale isplate novéanih sredstava koje su nastale kao rezultat redovnog
poslovanja, a nisu oporezive u skladu sa Zakonom o porezu na dohodak.

Odgovorni blagajnik u glavnoj blagajni je odgovoran za naplatu i isplatu novCanih
sredstava, stanje gotovine u glavnoj blagajni, ispravnost dokumenata za knjizenje,
vodenje blagajni¢kog dnevnika i knjizenje uplata i isplata, podizanje nov€anih sredstava
sa transakcijskog raéuna Preduzeca iz banke i polog nov&anih sredstava na transakcijski
radun Preduzeca u banku.

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i naplatom na glavnoj blagajni za
nov&ana sredstva u KM mora biti numerisan i popunjen tako da iskljuéuje mogucnost
naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati u glavnoj blagajni za novCana
sredstva u KM vr$i se u dva primjerka i to, original za primaoca ili uplatioca, a kopija za
raéunovodstvo.

U glavnoj blagajni za novéana sredstva u KM se stanje gotovinskih nov€anih sredstava
utvrduje svakodnevno, na kraju radnog dana. Odgovorni blagajnik obavezno vodi
blagajni¢ki dnevnik u koji unosi podatke o utvrdenom stvarnom stanju i nakon poredenja
sa stanjem nové&anih sredstava u blagajni iskazuje eventualni viSak ili manjak nov€anih
sredstava.

U sludaju ustanovijenog manjka u glavnoj blagajni, odgovorni blagajnik je duZan isti
prijaviti neposrednom rukovodiocu i isti dan nadoknaditi utvrdeni manjak.

U slu&aju ustanovljenog vigka u glavnoj blagajni, odgovorni blagajnik je duZan isti prijaviti
neposrednom rukovodiocu poloZiti novéana sredstva na transakcijski ratun Preduzeca
istog dana ili najkasnije narednog radnog dana.

Odgovorni blagajnik je odgovoran da se u glavnoj blagajni nalaze nov&ana sredstva
najvie do utvrdenog blagajni¢kog maksimuma. Duzan je da sva nov¢ana sredstva koja
prelaze visinu blagajni¢kog maksimuma preda u banku na transakcijski ratun Preduzeca
istog dana ili najkasnije narednog radnog dana.

Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama i
isplatama dostavlja se odgovornom radniku na knjizenje isti dan, a najkasnije narednog
radnog dana, a drugi primjerak se arhivira u glavnoj blagajni.

Clan 12.
Isplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni mogu se vrsiti samo na osnovu prethodno
izdatog dokumenta ovjerenog od strane Direktora Preduzeéa kojim se odobrava ili
nareduje isplata nov€anih sredstava.



Clan 13.
Pomoéni blagajnik u okviru radnog mjesta pored ostalih poslova propisanih Pravilnikom o
radu, unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta obavljaju sljede¢e poslove iz
domena blagajni¢kog poslovanja:

e ZaduZuje se u glavnoj blagajni odgovarajuéim dokumentom za naplatu i
odgovarajuéim peéatom;

e Vrsinaplatu nov€anih sredstava za izvr§ene usluge na oshovu vaZzeéeg cjenovnika
Preduzeca;

o Dostavlja naplaéena sredstva u glavnu blagajnu isti dan, a najkasnije narednog
radnog dana.

o Na kraju kalendarske godine ili na drugi datum utvrden posebnom odiukom
Direktora popisuje zaduZenje dokumenata za naplatu i dostavlja neiskoristene
dokumente za naplatu u glavnu blagajnu za potrebe redovnog ili vanrednog popisa
sredstava, obaveza i potraZivanja.

Il NAPLATE | ISPLATE U BLAGAJNAMA

Clan 14.
(Dokumentovanje blagajni¢kog poslovanja)

Preduzece je duZno da sve uplate i isplate u gotovom novcu dokumentuje vjerodostojnim
knjigovodstvenim ispravama koje se evidentiraju i uvaju u rokovima utvrdenim zakonskim
propisima.

Clan 15.
U blagajnama se evidentiraju sljedeée uplate:
e Naplata ispostavijenih raéuna za prikupljanje, transport i deponovanje otpada;
e Podignuta gotovina sa transakcijskih raéuna;
¢ Ostale uplate koje su nastale kao rezultat poslovanja Preduzeca.

Clan 16.
U glavnoj blagajni se mogu evidentirati sljedeée isplate:

o Isplata akontacija putnih troSkova i dnevnice za sluZbena putovanja u zemlji;

e Isplata naknada i drugih primanja koja se ne smatraju dohotkom i ne podiijezu
oporezivanju u skladu sa propisima koji reguli$u porez na dohodak;

s Plaéanje dobara i usluga prema drugom poslovnom subjektu, ako njihov
pojedinaéni iznos ne prelazi 200,00 KM;

o Povrati vi§e naplaéenih sredstava za sluZbena putovanja.

IV BLAGAJNICKI MAKSIMUM
Clan 17.

Blagajni¢ki maksimum je iznos gotovine koji se moze drzati u glavnoj blagajni nakon
zavrSetka radnog dana i odreduje se odlukom direktora Preduzeca.



V OSTALE ODREDBE

Clan 18.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrie rukovodioci Odjeljenja za finansije i raéunovodstvo
i Odjeljenja naplate.

Clan 19.
Tumaéenje ovog Pravilnika daje Nadzorni odbor.
lzmjene i dopune ovog Pravilnika vr§e se na nadin na koji je i donesen.

Clan 20.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o blagajni¢ckom poslovanju,
broj: 13240/10 od 24.11.2010. godine.

Clan 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od dana dono$enja.

( ‘?‘__“ 1Y,

N'fﬁﬁ%irn-(fallrdakovié, dipl. pravnik

Broj: /
Sarajevo, godine

Da je Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju objavlien na oglasnoj plo&i KJKP ,RAD“ d.o.o.

Sarajevo danad g -07.£9/5godine, ovjerava
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