Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Tuzlanski kanton

Grad Zivinice

Gradonacelnik

Broj 01/2-05-89-2896/19.
Zivinice, 04.12.2019. godine

Na osnovu Uredbe o uvjetima i nacinu placanja gotovim novcem (“Sluzbene novine
FBiH”, broj 72/15. 1 82/15.) a u vezi sa Smjernicama za uspostavu i jacanje interne
kontrole kod budzetskih korisnika (,,Sluzbene novine FBiH broj 19/05.) i ¢lana 38.
Statuta grada Zivinice (“Sluzbeni glasnik Grada Zivinice”, broj 05/19), na prijedlog
Sluzbe za lokalni, ekonomski razvoj, finasnije i trezor, Gradonacelnikdono s i

PRAVILNIK
o blagajnickom poslovanju

Clan 1.
Ovim Pravilnikom se ureduje organizacija blagajnickog poslovnja, poslovne knjige i
dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajnickog poslovanja, kao i
nacin isplate gotovine.

Clan 2.
Sve gotovinske naplate i isplate vrsit ¢e se preko blagajni Grada Zivinice.
Blagajnicko poslovanje se vrSi za potrebe gradskih sluzbi za upravu, strucnih i
drugih sluzbi i Gradskog pravobranilastva.
Sluzba za lokalni, ekonomski razvoj, finansije i trezor (u daljem tekstu: Sluzba)
odnosno Odsjek za budzet, finansije i trezor ( u daljem tekstu: Odsjek ) vrSi
podizanje gotovine sa transakcijskog ra¢una Grada Zivinice za potrebe isplata putem
blagajne i polaganje naplacenih sredstava po osnovu taksi, na depozitni racun
budZeta Grada Zivinice.
Racuni iz stava 2. ovog ¢lana su sastavni dio Jedinstvenog racuna budZeta, a promet
ovih racuna je pod kontrolom Odsjeka.

Clan 3.
U Odsjeku se vodi blagajna u KM (u daljem tekstu KM-blagajna).
Promet gotovinskih novcanih sredstava se evidentira u KM-blagajni.

Clan 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:

- naloga za naplatu,
- naloga za isplatu i



- blagajnickog izvjestaja.

Blagajnik moZe voditi i pomoc¢ne evidencije.

Blagajnicko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no ili elektronski.

Dnevnik blagajnickog poslovanja, nalog naplate i nalog isplate moraju imati

zakonom utvrdenu formu.
Sve uplate i isplate se evidentiraju u blagajnickom dnevniku i u Glavnoj knjizi.

Clan 5.
Gotovinska novcana sredstva se drze u metalnoj kasi za cuvanje novca, ¢iji je kljuc
kod blagajnika.
Blagajnik odgovara za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
U slucaju organizovanja vise blagajni, moZe se imenovati vise blagajnika.
Clan 6.
Blagajnickim maksimumom se obezbjeduje minimum likvidnosti na nivou dnevnih
transakcija blagajne.
Blagajnicki maksimum moZe iznositi najviSe do 3.000,00 KM.
Gradonacelnik na pocetku kalendarske godine donosi odluku kojom se utvrduje
blagajnicki maksimum, a ista se dostavlja poslovnoj banci, kod koje je otvoren racun
s kojeg se podiZe gotovina.
Odlukom iz stava 3. ovog ¢lana imenuju se lica koja mogu raspolagati gotovinom.
Clan 7.
Blagajnicko poslovanje u Gradu Zivinice se organizuje putem dvije (2) blagajne:
- Glavne blagajne i

- Pomo¢ne blagajne u Centru za pruZanje usluga gradanima (Salter sala) - blagajna
za naplatu administrativnih taksi.

Clan 8.
Putem Glavne blagajne vrse se sljedece transakcije:

- isplate akontacija za sluzbeni put,



- povrat akontacija za sluzbeni put,
- isplata po obrac¢unu putnih naloga,
- podizanje gotovine s transakcijskih racuna i

- isplate i uplate u situacijama kada ne postoji moguénost da
se transakcija izvrsi na drugi nacin.

Gotovinske isplate, u posebnim situacijama, mogu se vrsiti putem Glavne blagajne,
samo uz pismenu saglasnost Gradonacelnika.

Clan 9.
Putem Pomoc¢ne blagajne se vrse sljedece transakcije:

- naplate taksi i
- polaganje naplacene gotovine na depozitni racun.

Naplate koje se evidentiraju u Pomo¢noj blagajni vrse se u skladu s vazecom
Odlukom o administrativnim taksama i tarifi op¢inskih administrativnih taksi.

Clan 10.
Blagajnic¢ko poslovanje se obavlja u modulu , Blagajna“ u aplikativnom sistemu za
finansije u Odsjeku.

Pravo pristupa za rad u aplikativni sistem - modul blagajne imaju samo uposlenici
ovasteni rjeSenjem za obavljanje poslova u blagajni.

Pravo pristupa u aplikativni sistem - modul blagajne, mogu imati i druga uposlena
lica s ograni¢enjem pristupa na pregled blagajnickih transakcija Glavne ili Pomoc¢ne
blagajne.

Pristup u aplikativni sistem mora biti zasti¢en lozinkom, uz obavezu mijenjanja iste
godiSnje.

Clan 11.
I[splate putem Glavne blagajne mogu se vrsiti samo na osnovu prethodno ovjerenog
dokumenta, kojim se odobrava isplata (nalog za sluzbeni put, nalog za isplatu
akontacije, i drugi relevantan dokument).

Uz nalog za sluzbeno putovanje moraju biti dokumenti kojima se dokazuje osnov za



isplatu.

Ako je vrijednost usluge na dokumentu izraZena u stranoj valuti, za obracun te
vrijednosti u domacoj valuti koristi se dokaz o zamjeni valute, ili se primjenjuje
vaze(i srednji ~ kurs Centralne banke Bosne i Hercegovine na dan polaska na
sluzbeno putovanje.

Clan 12.
Nalog za isplatu/naplatu u Glavnoj blagajni mora biti potpisan od strane svih
nadleZnih lica ( popunjavanje svih elemenata - dijelova, naloga).

Blagajnicki izvjeStaj s pripadajutom dokumentacijom, mora biti potpisan od strane
blagajnika i Sefa Odsjeka.

Blagajnicki izvjeStaj Pomoc¢ne blagajne mora biti potpisan od strane ovlaStene osobe
- blagajnika i Sefa Odsjeka.

Clan 13.
Zaprimanje gotovog novca u Glavnu blagajnu vrsi se putem gotovinskog ¢eka, kojeg
potpisuju lica ovlasStena, od strane Gradonacelnika za potpis na deponovanim
kartonima kod poslovne banke.

Zaprimanje gotovog novca u Pomo¢nu blagajnu vrsi se neposrednom uplatom od
strane fizickih ili pravnih lica na Salteru pomoc¢ne blagajne u Centru za pruzanje
usluga gradanima (Salter sala).

Clan 14.
Dokumenti iz ¢lana 11. ovog Pravilnika predstavljaju pismene isprave kojim se
dokazuje nastanak poslovnog dogadaja.

Zabranjeno je bilo kakvo ispravljanje i prepravljanje na dokumentu, kao i dopisivanje
brojeva ili drugih oznaka.

Eventualne ispravke vrSe se metodom precrtavanja prvobitnog iznosa ili teksta tako
da oni ostanu citljivi. Ispravku na dokumetu vrsi lice koje je posebnim ovlastenjem
zaduZeno za kontrolu i pripremu dokumentacije za isplatu putem glavne blagajne,
stavljanjem svog potpisa i datuma kada je ispravka izvrSena.

Blagajnicki i drugi dokumenti koji dokazuju novcane transakcije (poslovne dogadaje)
ne smiju se prepravljati. Ovi dokumenti se ponistavaju (storniraju) i sastavljaju se

novi dokumenti uz obavezu ¢uvanja prethodnih.

Povrat vise ili pogreSno uplacenih sredstava iz Pomoéne blagajne (po osnovu



naplac¢ene takse), vrSi se storniranjem racuna, uz obavezu cuvanja storniranog
racuna koji se prilaze uz blagajnicki izvjesta;.

Clan 15.
Pripremu dokumentacije za isplatu i unos podataka u aplikativni sistem blagajnickog
poslovanja, vrsi lice koje je zaduZeno posebnim ovlastenjem.

Pismeno ovlastenje iz stava 1. ovog ¢lana donosi Gradonacelnik.

Prije unosa podataka, ovlasteno lice iz stava 1. ovog €lana, vrsi kontrolu zaprimljene
dokumentacije i utvrduje konacan iznos za isplatu, polog gotovine, povrat akontacije
ili druge isplate i uplate u situacijama kada ne postoji mogucnost da se transakcija
izvrsi na drugi nacin.

Na osnovu podataka uneSenih u aplikativni sistem blagajne, automatski se kreiraju
nalozi, na osnovu kojih blagajnik vrsi isplatu, odnosno uplatu gotovine. Isplata ili
uplata se vrsi nakon ovjere kompletne dokumentacije u skladu sa ¢lanom 10. ovog
Pravilnika.

Clan 16.
Sve promjene u stanju blagajne evidentiraju se hronoloski u Dnevniku blagajne, koji
se formira automatski u aplikativnom sistemu blagajne.

Clan 17.

Svakodnevno, odnosno nastankom poslovnog dogadaja, po zavrSetku radnog
vremena, blagajnik u Glavnoj blagajni izlistava blagajni¢ki dnevnik, koji se
automatski knjizi u Glavnoj knjizi.

Blagajnik pomoc¢ne blagajne, zaduZen za naplatu prihoda, izlistava blagajnicki
dnevnik i svakog dana a najkasnije narednog radnog dana, vrsi polog zaprimljenog
gotovog novca - polog pazara na depozitni ra¢un budzeta Grada Zivinice, a ovjerenu
dokumentaciju dostavlja u racunovodstvo na knjizZenje u Glavnoj knjizi.

Sluzba za op¢u upravu i drustvene djelatnosti, boracko-invalidsku zaStitu i raseljene
osobe, je duZna obezbijediti pratnju blagajnika prilikom odlaska u banku radi
podizanja ili pologa gotovog novca.

Clan 18.
Blagajnici su odgovorni za blagovremeno i zakonito postupanje s gotovim novcem uz
obezbjedenje validne dokumentacije koja potvrduje nastanak gotovinske poslovne
transakcije.

Clan 19.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o blagajnickom
poslovanju, broj 01/2-05-08-994/19 od 07.05.2019. godine.



Clan 20.
Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se u ,Sluzbenom glasniku
Grada Zivinice“,

Gradonacelnik

dr. sc. Samir Kamenjakovic¢ s.r.



