Na osnovu ovlastenja iz Statuta FIRMA d.o.o., Sarajevo, Titova 53, u daljem tekstu Drustvo, direktor
donosi

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

I OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim pravilnikom se ureduje organizacija blagajni¢kog poslovanja; poslovne knjige i dokumentacija
u blagajni¢kom poslovanju; kontrola blagajni¢kog poslovanja; tretman manjkova i viSkova u blagajni;
plac¢anja gotovim novcem prema propisima o platnom prometu i porezu na dohodak; devizna blagajna
1 ostale odredbe.

Clan 2.

U drustva se obezbjeduje prac¢enje gotovine i ekvivalenata gotovine analiti¢ki, po vrstama, 1 u skladu
sa potrebama drustva.

Gotovina 1 ekvivalenti gotovine drustva ¢ine:

- novcana sredstva naplacena od kupaca;

- novcana sredstva podignuta sa transakcijskog racuna u KM,

- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni u KM,

- novcana sredstva podignuta sa deviznog transakcijskog racuna,
- novcana sredstva koja se nalaze u deviznoj blagajni,

- bonovi za posebne potrebe.

II EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU
Clan 3.

U drustvu se vode sljedece blagajne:

- blagajna u KM (u daljem teksu KM-blagajna),

- blagajna u deviznim sredstvima placanja (u daljem tekstu devizna blagajna),
- ostale blagajne, a na osnovu ukazane potrebe 1 odluke Direktora drustva.

Sav promet gotovinskih novcanih sredstava se evidentira u jednoj KM-blagajni 1 jednoj deviznoj
blagajni.

Clan 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:
e naloga za naplatu,
e naloga za isplatu,

e dnevnika blagajnickog poslovanja.

Blagajnik moZze voditi i pomo¢ne evidencije.



Blagajnicko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no ili elektronski.

U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, dnevnik blagajni¢kog poslovanja, nalog
naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavaju¢u formu.

III ODGOVORNOST ZA BLAGAJINICKO POSLOVANJE

Clan 5.
Gotovinska novc¢ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Blagajnik druStva je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajnama.

Izuzetno, direktor drustva Odlukom moZe imenovati vise blagajnika u slucaju organizovanja vise
blagajni.

IV NAPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI
Clan 6.

U KM-blagajnu se evidentiraju sljedece naplate:
e naplata prodatih dobara i usluga od pravnih i fizickih lica,
e podignuta gotovina sa transakcijskog rauna,
e pozajmice u gotovom novcu od fizickih lica,
e ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Iz KM-blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
e zaplacanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih lica,
e akontacija za sluzbeni put,
e dnevnica i troskova sluzbenog puta,
e toplog obroka 1 ostalih dodatnih primanja,
e pozajmica fizickim licima,
e ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Clan 7.

Isplate fizickim licima koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vr$iti u gotovom novcu iz
blagajne.

Pod fizickim licem, u smislu ovog ¢lana se ne podrazumijeva samostalna djelatnost.

Clan 8.

U deviznu blagajnu se evidentiraju sljedece naplate:
e podignuta gotovina sa transakcijskog deviznog racuna,

Iz devizne blagajne se evidentiraju sljedece isplate:



e akontacija za sluZbeni put u inostranstvo,
e dnevnica i troskova sluzbenog puta u inostranstvo.

Clan 9.

Izuzetno, gotovinske naplate i isplate u deviznim sredstvima placanja se mogu vrsiti 1 po drugim
osnovama, u skladu sa odlukom direktora i propisima koji reguliSu oblast deviznog poslovanja.

Clan 10.

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

Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument moZe se vrSiti 1 u slucaju
kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu, odobri ili naredi direktor ili drugo
ovlasteno lice.

Blagajnicki dnevnik sa dokumentom o isplati i naplati, prije njegove predaje u racunovodstvo, mora
biti potpisan od strane blagajnika, primaoca, odnosno isplatioca i drugih lica ovlastenih od strane
direktora.

Clan 11.

Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i1 naplatom mora biti numerisan i popunjen tako da
iskljucuje moguénost naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati je jednokratno, sa dvije kopije i orginalom,
za potrebe primaoca, odnosno uplatioca, ratunovodstva i1 blagajne.

Clan 12.

KM-blagajna i devizna blagajna se vode i zaklju¢uju svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne vrsi se na kraju svakog radnog dana.

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

Jedan primjerak blagajnickog dnevnika sa svim prilozenim dokumentima o naplatama i isplatama,
dostavlja se racunovodstvu na knjizenje isti dan, a najkasnije sutradan.

V BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clan 13.



Visina sredstava koja se drze u KM-blagajni 1 deviznoj blagajni nije unaprijed ograni¢ena, kao ni
visina isplata iz KM 1 devizne blagajne, osim ukoliko bi time bili povrijedeni posebni propisi ili
interesi drustva.
U smislu stava 1. ovog ¢lana, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce se preporucuje
bezgotovinsko poslovanje putem transakcijskih racuna drusStva otvorenih u poslovnim bankama, dok
se gotovinska placanja 1 naplate koriste samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno ukoliko se za
tim ukaZe posebna potreba, hitnost i sl.

Clan 14.
Visina sredstava koja ostanu u deviznoj blagajni po zaklju¢ivanju blagajnic¢kog dnevnika na kraju
dana, ukoliko nema potrebe za njihovim koriStenjem, moraju se najkasnije sutradan poloziti na
devizni racun.
VI OSTALE ODREDBE

Clan 15.

Strana valuta iskazuje se po vrstama i1 po vrijednosti utvrdenoj na bazi srednjeg kursa
Centralne banke objavljenog na dan pod kojim se sastavlja izvjesta;.

Clan 16.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi Sef financijske sluzbe, odnosno lice koje imenuje direktor.
Clan 17.

Tumacenje ovog Pravilnika daje direktor, a njegove izmjene i dopune vrSe se na nacin na koji je 1
donesen.

Clan 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donoSenja.
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