Na osnovu ¢lana 35., a u skladu sa ¢lanom 65. Stav (2) i (4) Statuta Zavoda za javno
zdravstvo Kantona Sarajevo Direktorica Zavoda za javno zdravstvo Kantona Sarajevo
donosi:

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

I OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim pravilnikom se ureduje organizacija blagajnickog poslovanja; poslovne knjige i
dokumentacija u blagajni¢kom poslovanju; naplate i isplate u blagajni; kentrola
blagajni¢kog poslovanja; tretman manjkova i viskova u blagajni; devizna blagajna i
ostale odredbe.

Clan 2.

U blagajni Zavoda se obezbjeduje pracenje gotovine i ekvivalenata gotovine analiticki,
po vrstama, i u skladu sa potrebama ustanove.
Gotovina i ekvivalenti gotovine ¢&ine:

- nov¢ana sredstva naplaéena od kupaca;

- novéana sredstva podignuta sa transakcijskog ratuna u KM,

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

II EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clan 3.
U Zavodu se vode sljedece blagajne:
- blagajna u konvertibilnim markama (u daljem teksu KM blagajna),
- blagajna u deviznim sredstvima placanja (u daljem tekstu devizna blagajna),
- ostale blagajne, a na osnovu ukazane potrebe i odluke Direktora ustanove.

Sav promet gotovinskih novéanih sredstava se evidentira u jednoj KM blagajni i jednoj
deviznoj blagajni.

Clan 4.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko:
» naloga za naplatu,
+ naloga za isplatu,
» dnevnika blagajnickog poslovanja.

Blagajnik moze voditi i pomoéne evidencije.

Blagajnic¢ko poslovanje se moZe evidentirati ru¢no ili elektronski.

U sluéaju vodenja blagajni¢kog poslovanja elektronski, dnevnik blagajni¢kog poslovanja,
nalog naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajuéu formu.



I ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Clan 5.

Gotovinska nov&ana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Blagajnik ustanove je odgovoran za naplate, isplate i stanje gotovine u blagajnama.

IV NAPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clan 6.
U KM blagajnu se evidentiraju sljedece naplate:
e naplata izvrdenih usluga od pravnih i fizi¢kih lica,
¢ podignuta gotovina sa transakeijskog raduna,
» ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja.

Iz KM blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
e za placanje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih lica,
o akontacija za sluZbeni put,
o dnevnica i troSkova sluzbenog puta,
e isplata naknada i drugih primanja koja se ne smatraju dohotkom, u skladu sa
¢lanom 14. Pravilnika o primjeni Zakona o porezu na dohodak.

¢ ostale isplate koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja, a koje su u skladu
sa Uredbom o uslovima i nadinu placanja gotovim novcem (SI. novine F BiH

72/15 i 82/15)

Clan 7.

Sav dnevni pazar ostvaren obavljanjem registrovane djelatnosti, nakon evidentiranja kroz
blagajnu u skladu sa zakenom o ralunovodstvu polaZe se isti ili najkasnije naredni radni

dan na transakeijski radun Zavoda otvoren kod poslovne banke.

Clan 8.

Isplate fizi¢kim licima koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se viSiti u

gotovom novcu iz blagajne.

Pod fizitkim licem, u smislu ovog &lana se ne podrazumijevaju fizicka lica koja
obavljaju samostalna djelatnost, (osim kategorije — druge samostalne djelatnosti: ugovori

o djelu i ugovori o autorskim honorarima).

Clan 9.
U deviznu blagajnu se evidentiraju sljedece naplate:

» podignuta gotovina sa transakeijskog deviznog raduna, ili kupljene devize sa KM

transakcijskog rauna.

[z devizne blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
o akontacija za sluZbeni put u inostranstvo,
¢ dnevnica i troskova sluZbenog puta u inostranstvo.



Clan 10,
Izuzetno, gotovinske naplate i isplate u deviznim sredstvima se mogu vr$iti i po drugim
osnovama, u skladu sa odlukom direktora i propisima koji regulifu oblast deviznog
poslovanja.

Clan 11.
Isplate i naplate koje se evidentiraju u KM blagajni i deviznoj blagajni mogu se vrditi
samo na osnhovu prethodno izdatog dokumenta kojim se odobrava ili nareduje naplata,
odnosno isplata (radun, nalog, odluka ili dr. relevantan dokumenat), a koji su potpisani
od strane ovlaStene osobe.
Isplate akontacija i drugih vidova isplata koje ne prati poseban dokument moZe se vr3iti i
u sluéaju kada tu isplatu, donoSenjem odluke odobri ovlastena osoba, s tim da se ista
naknadno pravda adekvatnim dokumentima.
Blagajni¢ki dnevnik sa dokumentima o isplati i naplati, prije njegove predaje u
knjigovodstvo, mora biti potpisan od strane blagajnika, primaoca, odnosno isplatioca.
Kontrolu blagajne potpisuje odgovorna osoba u raCunovodstvu.

Clan 12,
Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i naplatom mora biti popunjen tako da
iskljutuje moguénost naknadnog dopisivanja. Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o
isplati i naplati je jednokratno, u orginalu i kopiji, orginal za potrebe radunovodstva i
blagajne, kopija za potrbe primaoca, odnosno uplatioca.

Clan 13.
KM blagajna i devizna blagajna se vode i zakljuduju svakodnevno, ukoliko ima promjena
(uplata i isplata) tog dana.
Blagajnik, odnosno zaduZeno lice, obavezno vodi blagajnicki dnevnik u koji unosi sve
poslovne promjene vezane za gotovinu, te iskazuje saldo blagajne koji mora biti
identi¢an stvarnom stanju novéanih sredstava u blagajni.
Ukoliko se iskaze manjak ili visak nov&anih sredstava u blagajni, blagajnik je duZan o
tome obavjestiti nadredenu odgovornu osobu te je potrebno utvrditi razlog nastanka
istog, sadiniti zapisnik te eventualno poduzeti odgovarajuce mjere na saniranju stanja
blagajne i utvrdivanju odgovornosti za nastalo stanje.
Jedan primjerak blagajnitkog dnevnika sa svim priloZenim dokumentima o naplatama i

isplatama, dostavlja se raunovodstvu na knjiZenje isti dan, a najkasnije sutradan.

V BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clan 14,

Visinu novéanih sredstava u KM blagajni odnosno blagajni¢ki maximum, odreduje
direktor Zavoda posebnom odlukom. Pladanje dobara i usluga u gotovini prema drugim
poslovnim subjektima je moguée samo ukoliko njihov pojedina¢ni iznos ne prelazi
200,00 KM.

Gotovina u deviznu blagajnu podiZe se za taéno utvrdenu namjenu predvidenu zakonom,
i isplacduje se za istu.

U smislu stava 1. ovog ¢&lana, preporuéuje se bezgotovinsko poslovanje putem
transakcijskog rauna ustanove otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja
i naplate koriste samo u za to uobidajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe



posebna potreba, hitnost, a sve u skladu sa Uredbom o uslovima i na¢inu placanja
gotovim novcem (Sl. novine F BiH 72/15 i 82/15).

Clan 15.
Sredstava koja ostanu u deviznoj blagajni po zakljuéivanju blagajni¢kog dnevnika na
kraju dana, ukoliko nema potrebe za njihovim koristenjem, moraju se najkasnije sutradan
poloZiti na devizni racun.

VI OSTALE ODREDBE

Clan 16.
Strana valuta iskazuje se po vrstama i po vrijednosti utvrdenoj na bazi srednjeg
kursa Centralne banke objavljenog na dan pod kojim se sastavlja izvjeStaj.

Clan 17.
Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr$i rukovodilac ekonomsko-finansijske sluzbe,
odnosno lice koje imenuje direktor.

Clan 18.
Tumad&enje ovog Pravilnika daje direktor, a njegove izmjene i dopune vrSe se na nacin na
koji je i donesen.

Clan 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom dono3enja, ¢ime se van snage
stavlja Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju Zavoda, br.05.2-3081-3/10 od 01.12.2010.
godine.

Broj: 05.3.34-4456/15 S S DTREKTORICA

Sarajevo, 02.11.2015. godine [ﬂ_’ 4 A ﬁ
g AFA o
1B Dﬁ.‘.sci.med;Baﬁa’-‘Sijﬁﬁimarius
s

~ = /¥




