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(»Sluzbene novine FBiH, broj:48/16), Zakona o} racunovodstvu i revuzu e ijiLE
(,Sluzbene novine FBiH",broj:15/21), Zakona o knjigovodstvu budzeta u Federagy
Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine FBiH*, broj:15/21), Zakona o unutarnjem
platnom prometu (,SluZzbene novine FBiH*, broj: 48/15, 79/15 i 4/21), Uredbe o uvjetima
i naCinu placanja gotovim novcem (,Sluzbene novine FBiH*, broj:72/15 i 82/15) i &lanka
55. Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakovii (broj:U.0O.-
02-593/23 od 09.06.2023.g.), Upravno vije¢e Ustanove za socijalno zbrinjavanje i
zdravstvenu njegu - Bakoviéi, na prijedlog ravnatelja Ustanove za socijalno zbrinjavanje
i zdravstvenu njegu - Bakovici, na 80. sjednici, odrzanoj 05.08.2024. godine, donosi:

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU USTANOVE ZA ]
SOCIJALNO ZBRINJAVANJE | ZDRAVSTVENU NJEGU - BAKOVICI

|. OSNOVNE ODREDBE
Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)
Pravilnikom o blagajni¢kom poslovanju Ustanove za socijalno
zbrinjavanje i zdravstvenu njegu - Bakoviéi (u daljem tekstu: Pravilnik) se ureduje
organizacija blagajnickog poslovanja, poslovne knjige i dokumentacija o blagajnickom
poslovanju, kontrola blagajni€kog poslovanja, tretman viskova i manjkova u blagajni,
placanje gotovim novcem prema propisima o platnom prometu i porezu na dohodak i
ostale odredbe.

Clanak 2.
(Definicija blagajnickog poslovanja)
(1) Pod blagajnickim poslovanjem, u skladu sa ovim Pravilnikom, podrazumijeva se:
a) prijem u blagajnu i isplata gotovog novca iz blagajne,
b) Cuvanje i evidentiranje gotovog novca u blagajni,
c) vodenje i Euvanje prate¢e dokumentacije,
d) kontrola provodenja blagajni¢kog poslovanja.
(2)  Promet gotovinskih novéanih sredstava Ustanove evidentira se kroz
glavnu blagajnu i posebnu blagajnu za prijem i isplatu osobnih primanja korisnika
usluga.
(3)  Placanje u gotovom novcu nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizi¢kih
lica iz glavne blagajne moze se vrsiti ako njihov pojedinaéni iznos ne
prelazi 200,00 KM.

ll. EVIDENCIJE O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
(Naplate i isplate u blagajni)
(1) U glavnoj blagajni Ustanove se obezbjeduje praéenje gotovine analiticki, po
vrstama i u skladu sa potrebama Ustanove.



(3)

(2)

(1)

(2)

(2)
(3)

U glavnoj blagajni evidentiraju se sljedeée naplate:
a) naplata nov€anih sredstva od korisnika usluga (kupaca),
b) naplata nov€anih sredstva po osnovu donacija,
¢) nov€ana sredstva podignuta sa transakcijskog raguna,
d) ostale uplate u gotovini nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Iz glavne blagajne se evidentiraju sljedece isplate:
a) za pla¢anje nabavljenih dobara i usluga od pravnih i fizickih lica ,
b) akontacija za sluzbeni put,
c) dnevnice i troskovi sluzbenog puta,
d) ostale isplate nastale kao rezultat redovnog poslovanja.
Isplate fiziCkim licima koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrsiti u
gotovom novcu iz blagajne.
Gotovinske naloge za podizanje gotovine potpisuju odgovorne osobe, u skladu sa
Pravilnikom o raCunovodstvu Ustanove.
Preko blagajne za osobna primanja korisnika usluga vr8i se prijem namjenskih
sredstava i njihova isplata korisnicima.

Clanak 4.
(Evidencije o isplatama i naplatama)

Ustanova vodi evidenciju o isplatama iz glavne blagajne putem knjige blagajne, u
skladu sa vazeéim zakonskim propisima.
Blagajnicko poslovanje evidentira se putem:

a) naloga za naplatu,

b) naloga za isplatu i

c) dnevnika blagajni¢kog poslovanja.

Clanak 5.

(Knjiga blagajne)
Knjiga glavne blagajne sastoji se iz evidencije naloga za naplatu, naloga za
isplatu i blagajni¢kog dnevnika.
Za sve isplate i naplate, izuzev pologa i prijema gotovine, mora postojati
dokument kojim se odobrava i nareduje isplata, odnosno odobrava i nareduje
naplata.
Za polog i prijem gotovine iz stava (2) obvezno se sacinjava ovjerena i potpisana
specifikacija o izvrSenom pologu, odnosno prijemu gotovine.
Isplata akontacija i drugi vidovi isplate mogu se vrsiti jedino u sluéaju kada na
samom nalogu za isplatu svojim potpisom isplatu odobri ravnatel].

Clanak 6.
(Pomocne evidencije)
Blagajnik moze voditi i druge, pomoéne evidencije, uz suglasnost neposrednog
rukovoditelja.
Blagajnicke promjene mogu se evidentirati ruéno ili elektronski.
U sluCaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, blagajni¢ki dnevnik, nalog
naplate i nalog isplate moraju imati zadovoljavajué¢u formu.
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Clanak 7.
(Blagajni¢ko poslovanije) N
Za svaku isplatu iz blagajne mora postojati valjana fi fnancu m\ kur
nalog blagajni za isplatu, racun za izvr§enu uslugu ili raéun ~,.a._, Iacalgbaf‘ﬁop
mora biti ovjeren i potpisan od odgovornog lica, ravnatelj; -
Isplate iz blagajne koje ne prati poseban dokument, moZe se vrsiti u sluéaju kada
tu isplatu pismeno odobri direktor Ustanove.

Clanak 8.

(Blagajni¢ka dokumentacija)
Svaki dokument u vezi sa gotovinskom isplatom i naplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da isklju€uje moguénost naknadnog dopisivanja.
Ispisivanje i potpisivanje dokumenata o isplati i naplati vr$e se sa dvije (2) kopije i
originalom, za potrebe primaoca, odnosno uplatioca, finacijskog knjizenja u
glavnoj knjizi i blagajne.
Blagajnik je odgovoran za blagovremeno i zakonito postupanje s gotovim novcem
uz obezbjedenje validne dokumentacije koja potvrduje nastanak gotovinske
poslovne transakcije.

[1l. BLAGAJUNICKI MAKSIMUM

(1)

(2)

(3)

Clanak 9.
(Blagajnicki maksimum)
Iznos sredstava koja se drZi u blagajni je unaprijed ograniéen i reguliran Odlukom
o visini blagajni¢kog maksimuma, u skladu sa Uredbom o uvjetima i naéinu
placanja gotovim novcem (“Sluzbene novine FBiH”, broj:72/15 i 82/15).
Blagajnicki maksimum glavne blagajne Ustanove utvrduje se odlukom
Ravnatelja, uzimajuci pri tome u obzir sve uvjete i okolnosti koje utiéu na potrebu
drzanja gotovog novca u blagajni.
U smislu stavka 1. ovog €lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i
moguce, preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem transakcijskih raduna
otvorenih u poslovnim bankama, dok se gotovinsko placanje i naplate koriste
samo u za to uobicajenim situacijama, odnosno, ukoliko se za tim ukaZze posebna
potreba, hitnost i sl.
Clanak 10.
(Dopuna blagajni¢kog maksimuma)
Dopuna blagajne do visine blagajni¢kog maksimuma vrsi se u skladu sa
ukazanim potrebama.
Blagajnicki maksimum moze podiéi za to ovlastena osoba koja je ujedno i
potpisnik u banci.
Ovlastena osoba, Ravnatelj, duzna je nadleznoj banci kod koje Ustanova ima
otvoren transakcijski racun, u pisanoj formi dostaviti licne podatke za lice/lica koja
su ovlastena za podizanje blagajnickog maksimuma (naziv ustanove, ime i
prezime osoba ovlastenih za podizanje gotovine, JMB, broj liéne karte i adresa
stanovanja i deponovane potpise).
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V.

Clanak 11. -
(Iznos sredstava preko visine blagajni¢kog maksmumeﬁ\"
Iznos sredstava koji prelazi visinu blagajni¢kog maksimuma ’Kg)j 4 kraJ_L{;X“p

radnog dana ostane u blagajni treba poloZiti na poslovni radun isti dan
naredni radni dan.

Clanak 12.
(Dnevnik blagajne)
Dnevnik blagajne obavezno se zaklju€uje na kraju radnog dana, odnosno radnog
dana u kome je bilo promjena stanja u glavnoj blagajni.
Dnevnik blagajne potpisuje blagajnik i njegov neposredni rukovoditel.

Clanak 13.

(Rok za dostavu blagajni¢kog dnevnika na knjizenje)
Glavna blagajna vodi se i zakljuCuje svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne vri se na kraju svakog radnog dana.
Blagajnik, odnosno zaduZeno lice, obavezno vodi blagajni¢ki dnevnik u koji unosi
i podatke o utvrdenom stvarnom stanju i iskazuje eventualni vidak ili manjak.
Jedan primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim prateéim dokumentima o
naplatama i isplatama, dostavlja se racunovodstvu na knjiZzenje isti dan, a
najkasnije sutradan.

ODGOVORNOST ZA VOBENJE BLAGAJNE

Clanak 14.

(Odgovornost i kontrola blagajni¢kog poslovanija)
Gotovinska novéana sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Blagajnik je odgovoran za blagajnicko poslovanje na nadin utvrden vazeéim
zakonskim i podzakonskim propisima, ovim Pravilnikom i odgovoran je za:
a) naplate, isplate i stanje gotovine u blagajni (manjak i visak),
b) uredno Cuvanje i arhiviranje dokumentacije nastale pri obavljanju blagajni¢kog
poslovanja.

V. POSEBNA BLAGAJNA

(1)

Clanak 15.

(Posebna blagajna)
Ustanova uspostavlja i vodi posebnu blagajnu preko koje se vrsi isplata osobnog
novca korisnika.
Licni novac korisnika je vlasni$tvo korisnika usluga Ustanove, koji se
putem posebne blagajne isplacuje za licne potrebe korisnika, a koji se podiZe sa
posebno otvorenog namjenskog transakcijskog raduna kod poslovne banke i
evidentira zasebno radi pravdanja utro$ka sredstava narugiocu usluga.
Licni novac korisnika koji se isplacuje i evidentira putem posebne blagajne
iskljucivo je vlasnistvo korisnika usluga Ustanove i ne mozZe se koristiti za bilo



koje druge namjene poslovanja Ustanove.

(4)  Evidenciju isplata iz posebne blagajne vodi blagajnik, a evidenciju utroska
isplacenih sredstava korisnicima vodi socijalna sluzba.

(5) Rukovoditelji Odjela za financije i socijalne sluzbe odgovorni su za uredno, taéno
i zakonito prometovanje i koriStenje financijskih sredstava koja predstavljaju
osobni novac korisnika u skladu sa potrebama, Zeljama i zahtjevima korisnika.

(6)  Visina isplata iz posebne blagajne osobnog novca korisnika nije ograniéena,

(7)  Sve nastale troskove u vezi sa vodenjem posebnom namjenskog transakcijskog
racuna licnog novca korisnika otvorenog kod poslovne banke kao i
prometovanjem posebne blagajne snosi Ustanova.

VI. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
(Izmjene i dopune)
Izmjene i dopune Pravilnika provode se na nacin i po postupku utvrdenom za

njegovo donosenje.

Clanak 17.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik objavljuje se na ogla noj ploci Ustanove, a stupa na snagu
osmog dana od dana njegovog do#®; TF
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