71000 Sarajevo, Mula Mustafe Baseskije 4a
Tel:+387 33 20 53 53, / Fax:+ 387 33 20 55 49
E-mail: kikptrznicesai@bih.net.ba

KJKP ,, Trznice-pijace® d.o.0. Sarajevo

1d.br: 4200683020005

PB: 01071104

U/l UF/1-2630/05

Na osnovu ¢lana 29. taCka 4. Statuta KIKP“Trznice-pijace“d.o.o0 Sarajevo (preciScen tekst

od 29.09.2016.godine uz Odluku o izmjeni i dopun Statuta broj 3183-2/20 od 31.01.2020.),
Nadzorni odbor na sjednici od 26.01.2022.godine donosi

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU | RASPOLAGANJU GOTOVINOM

| OPCE ODREDBE

Clan 1.
Ovim pravilnikom se ureduje organizacija rada i odgovornost u oblasti:

Poslovanja blagajne prihoda (poslovne knjige i dokumentacija),

Poslovanja blagajne troskova (poslovne knjige i dokumentacija),
Blagajnickog poslovanja poslovne jedinice (poslovne knjige i dokumentacija),
Knjigovodstvenih evidencija (poslovne knjige i dokumentacija),

Kontrole blagajnickog poslovanja,

IzvjeStavanja o gotovinskim tokovima.

Clan 2.

U drustvu se obezbjeduje pracenje gotovine sinteticki i analiticki (po mjestu troska, po izvoru
i sl.) na dnevnoj osnovi.

Il POSLOVANJE BLAGAJNE PRIHODA | BLAGAJNE TROSKOVA

Clan 3.

Izvori ili prilivi gotovine u blagajnu ostvaruju se iz:

pocetnog salda,

naplacene realizacije od kupaca,

sredstava podignutih sa transakcijskog racuna,
primljenih avansa, depozita, kaucija i sl.,
naplacenih potrazivanja od uposlenika.

Clan 4.
Blagajna prihoda nema gotovinskog salda i blagajnickog maksimuma.
Blagajna troskova ima blagajni¢ki maksimum u iznosu 2.000,00 KM.
Promet gotovine izmedu blagajne prihoda i blagajne troskova nije dozvoljen.

Clan 5.

Isplate ili odlivi gotovine iz blagajne troSkova moguce su samo za:

= fiskalne racune pojedinacne vrijednosti do 200,00 KM za nabavljene robe i usluge,
= takseisl
= akontacije za troSkove sluzbenog puta i dnevnice.
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Clan 6.

Maksimalna pojedinacna isplata se ogranicava na iznos do 200,00 KM, uz izuzetak isplate
akontacije za troskove sluzbenog puta.

Pojedinacna isplata ili zbir pojedinacnih isplata nije mogu¢ bez autorizacije (parafa)
ostvarioca troska na ulaznom fiskalnom racunu i bez odobrenja (potpisa) od strane direktora
ili, od njega ovlastene osobe na nalogu blagajni za isplatu.

Isplata akontacije za troskove sluzbenog puta i dnevnice temelji se na prethodno odobrenom
putnom nalogu od strane direktora ili, od njega ovlastene osobe.

Clan 7.

Izvorni blagajnicki dokumenti imaju materijalnu formu i slijedeéi su:

Priznanica sa zaklju¢enim serijskim brojem ( prilog 1.),

Priznanica na primljene blokove ( prilog 2.),

Dnevni izvjestaj o prodaji ( prilog 3 ),

Nalog za polog efektivhog novca u blagajnu preduzeca ( prilog 4.)
Izlazni dnevni fiskalni presjek stanja,

Cek,

Ulazni fiskalni racun,

Nalog za sluzbeni put.

Clan 8.

lzvedeni blagajnicki dokumenti imaju materijalnu formu i slijedeci su:

Nalog za naplatu,

Nalog za isplatu,

Dnevnik blagajne,

Dnevni izvjestaj pologa pazara po objektima ( prilog 5.)

Nalog za polog efektivnog novca iz blagajne na ziro racun( prilog 6.)

Clan 9.

Svaki izvedeni dokument mora biti numerisan i popunjen tako da iskljucuje moguénost
naknadnog dopisivanja.

Ispisivanje i potpisivanje naloga za naplatu i naloga za isplatu je jednokratno, sa originalom i
dvije kopije ( za potrebe primaoca, odnosno uplatioca, raéunovodstva i blagajne ).

Ispisivanje i potpisivanje dnevnika blagajne je jednokratno, sa originalom i jednom kopijom
na temelju dokumenata o isplati i naplati ( za potrebe racunovodstva i blagajne ).

Clan 10.

Propisuje se dnevna azurnost blagajne prihoda i blagajne troskova.

Pod prednjim se podrazumijeva zakljuCivanje blagajne, odnosno utvrdivanje stvarnog stanja
blagajne, nakon izvrSenja gotovinskih transakcija i nakon Sto su svi izvorni dokumenti
zaprimljeni i obradeni, a svi izvedeni dokumenti formirani i predati na knjizenje u
knjigovodstvo u periodu do 16 sati svakog dana.
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Clan 11.

NovcCana sredstva se drze u zakljuCanoj kasi blagajne kojom rukuje Sluzbenik za obracun
plata i gotovinske transakcije.

Duplikat kljuca kase se nalazi u sefu administracije i protokola te se moze koristiti iskljucivo
prema uputama iz Odluke Broj: 2477/21, tj. po nalogu Direktora.

Sluzbenik za obracun plata i gotovinske transakcije drustva je apsolutno odgovoran za
ispravnost i azurnost blagajnickih dokumenata i stanje gotovine u blagajni.

Clan 12.

Kontrolu procedura blagajnickog poslovanja vrse rukovodioci Sluzbe za finansijsko
racunovodstvene poslove i Sluzbe za komercijalne poslove.

Il RASPOLAGANJE GOTOVINOM U POSLOVNOJ JEDINICI

Clan 13.

Prodate usluge mogu biti naplacene gotovinom i bezgotovinski, a svakoj naplati prethodi
mjesecna izlazna faktura sa fiskalnim racunom za kupce koji imaju potpisan ugovor, ili
fiskalni racun za kupce koji koriste uslugu na dnevnoj osnovi.

Za gotovinsku naplatu od kupaca kojima je ispostavljena faktura sa fiskalnim raéunom,
ispostavlja se dnevno i potvrda o placanju ( priznanica ).

Clan 14.

U poslovnoj jedinici obavezno se vode poslovne knjige u skladu sa Zakonom o trgovini i
Zakonom o fiskalizaciji, a na nacin kako je predvideno internim aktom , Uputstvo za
evidentiranje prometa ,,.

Takode, u poslovnoj jedinici se unose podaci u bazu podataka o prodatim i naplacenim
kapacitetima u skladu sa internim aktom , Pravila o elektronskom vodenju baze podataka i
evidencijama trzno-pijacnih poslova“.

Clan 15.

Za gotovinsko poslovanje se propisuje slijedec¢a odgovornost:

= Koordinator trznih operacija je apsolutno odgovoran za sve segmente poslovanja
poslovne jedinice, a narocito za ispravnost naplatnih dokumenata, poslovnih knjiga,
naplacene i polozene na blagajnu gotovine, ispravnost fiskalnog uredaja.

» U slucaju da svoja ovlastenja prenese na drugog radnika, ili po potrebi istovremeno na
viSe radnika, za sve potencijalne negativne posljedice, solidarno odgovora sa
radnikom/radnicima kojima je prenio ovlastenja.

» |nkasant je apsolutno odgovoran da iznos naplacenog novca odgovara ispostavljenom
fiskalnom racunu ili potvrdi (priznanici) prema wrsti, koli€¢ini i cijeni usluge prema
cjenovniku.

» Ukoliko je od Koordinatora trznih operacija ovlasten za fizicki prijenos novca od
kancelarije Koordinatora trznih operacija do blagajne prihoda u Sluzbi za finansijsko
racunovodstvene poslove, Inkasant solidarno sa Koordinatorom trznih operacija odgovora
za manjak ili potpuni gubitak novca i druge potencijalne stete.
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Clan 16.

Naplacena gotovina se svaki radni dan, najdalje do 15 sati, a subotom do 14 sati, polaze u
blagajnu Preduze¢a, ulica Mula Mustafe Baseskije 4a, u Sluzbi za finansijsko
racunovodstvene poslove, nakon ¢ega Sluzbenik za obracun plata i gotovinske transakcije
vrSi radnju sravnjenja (uparivanja) novca i izvorne dokumentacije, te kad utvrdi podudarnost
novcanog i dokumentacionog toka, formira izvedene blagajnicke dokumente, te novac i
dokumente zakljucava u kasu.

Sutra, odnosno, ujutro-prvog narednog radnog dana, Sluzbenik za obradun plata i gotovinske
transakcije polaze gotovinu iz prethodnog dana na Ziro racun Preduzeéa otvoren kod
poslovne banke.

Clan 17.

Svaki radni dan najdalje do 15 *°, Koordinator trznih operacija ili radnik na kojeg je prenio
ovlastenje, u blagajnu Drustva predaje operativhu dokumentaciju na razduzenje :

Priznanica sa zakljucenim serijskim brojem ( prilog 2.),

Dnevni izvjestaj o prodaiji ( prilog 3. ),

Nalog za polog efektivhog novca u blagajnu preduzeca ( prilog 4.)
[zlazni dnevni fiskalni presjek stanja,

Clan 18.

Za razduZene blokove, Sluzbenik za obracun plata i gotovinske transakcije ispostavlja
Priznanice sa zakljucenim serijskim brojem (prilog 1.) u koju unosi zakljuéni broj dokumenta i
ukupan iznos ostvarenog pazara.

Istovremeno, na poledini posljednjeg iskoristenog lista Priznanice sa zakljué¢enim serijskim
brojem stavlja potpis i pe€at na iznos ostvarenog pazara kojeg je unio i upisao Koordinator
trznih operacija.

Po izvrSenju prethodne dvije operacije, Sluzbenik za obracun plata i gotovinske transakcije
popunjava novu Priznanicu na primljene blokove ( prilog 2.) sa rednim brojem bloka koji je za
1 veci od broja iz prethodne Priznanice na primljene blokove.

IV RACUNOVODSTVENE PROCEDURE SA DOKUMENTACIJOM GOTOVINSKOG
TOKA

Clan 19.

Knjigovoda na dnevnom nivou, od Sluzbenika za obracun plata i gotovinske transakcije
zaprima slijedec¢u dokumentaciju:

* |zvorni blagajnicki dokumenti iz ¢lana 5.,

= |zvedeni blagajni¢ki dokumenti iz ¢lana 6.,

I, po principu dnevne azurnosti, vrsi prethodnu kontrolu-sravnjenja dokumenata i koristeéi
finansijski modul sotwera, obavlja knjizenja prema $emi knjizenja ( za sve naplate u blagajnu
prihoda: potrazuje 2112-pojedinacni kupac i 2115 - kupci fizicka lica / duguje 2050 -
blagajna prihoda i za sve pologe pazara na ziro ra¢un: potrazuje 2050 — blagajna prihoda /
duguje: 2009-prijelazni konto ).
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Knjigovoda takode vodi vanknjigovodstvenu evidenciju ,Knjiga dnevnog prometa‘ u koju

unosi podatke o dnevnoj naplati od kupaca fizickih lica ( 2115 ) — po mjestu tro$ka, po danu i
mjesecni kumulativ.

Na kraju svake sedmice Knjigovoda, koristeci se podacima iz evidencija iz prethodnog stava
i fakturnim modulom, ispostavija sedmicne fakture po poslovnim jedinicama, koje se
automatski knjize u knjigu KIF i takode u glavnu knjigu po $emi knjiZzenja ( duguje 2115 -
kupci fiziCka lica / potrazuje: 6116-prihodi od prodaje usluga i 4700-obaveze za PDV po
isparukama naplacenim u gotovini ).

Ovdje se napominje kao narocito bitno, da se uz ove fakture ne treba generisati fiskalni
racun.

U Sifarskom sistemu su definisane i Sifre poslovnih jedinica ( mjesta troska ), pa postojeca
sema knjizenja obezbjeduje i evidencije po mjestu troska.

Clan 20.

Naredni dan od dana pologa pazara, Glavni knjigovoda raspolaze sa izvodom Zziro raéuna na
kojem su zabiljeSene sve uplate pazara.

Nalogom za knjizenje u glavnu knjigu ruéno vrsi knjizenje ( duguje 2000-zZiro raéun /
potrazuje 2009-prelazni konto).

Clan 21.

Na kraju svakog mjeseca Glavni knjigovoda je duzan zatraziti od svih Koordinatora trznih
operacija :

= mjesecni fiskalni presjek stanja,
= podatak o stanju poslovne knjige TKU,

i sravniti podatke sa podacima evidentiranim u glavnoj knjizi - uporediti fiskalne presjeke
stanja sa analitikom konta 2115 i b) uporediti stanje knjige TKU sa analitikom konta
2112+2115 | 6116 (korigovanog sa stopom PDV +17%).Ako su sva knjizenja izvrSena
korektno, nece biti nikakvih odstupanja, i obratno, treba odmah pronaci i otkloniti gresku.

Clan 22.

Svakih 15 dana (2 x mjesecno) ¢e Glavni knjigovoda generisati stanje uplata od kupaca po
poslovnim jedinicama i dostaviti ga Koordinatorima trznih operacija na usporedbu-sravnjenje,
u cilju efikasnog detektovanja i ispravljanja mogucih gresaka.

Na kraju svakog mjeseca ¢e Glavni knjigovoda generisati stanje potrazivanja od kupaca $to
¢e biti osnova za instruktivne naloge Uprave.

Koordinatori trznih operacija uvijek mogu, po potrebi, zatraziti listanje finansijske kartice
kupca, izvrsiti sravnjenje sa evidencijama u objektu, a po potrebi i sa kupcem, pronaci uzrok i
iznos odstupanja i o tome u pisanoj formi obavijestiti rukovodioca Sluzbe za finansijsko
racunovodstvene poslove kako bi se stvarno i knjigovodstveno stanje uskladilo.

Kontrolni postupci i dokumentacija iz prethodnih stavova usmjereni su cilju azurnosti
knjigovodstva, ali i kao sredstvo za povecanje svijesti o odgovornosti Koordinatora trznih
operacija poslovnih jedinica za stanje potrazivanja i naplatu potrazivanja od kupaca
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V PROCEDURE SA BLOKOVSKOM DOKUMENTACIJOM

Clan 23.

Kada se ukaZe potreba, ekonom preduzeca pokrece prema Direktoru nabavni zahtjev za
stampanje blokova.

Po odobrenoj nabavci, odnosno provedenoj proceduri javne nabavke, ekonom na osnovu
potpisanog ugovora ispostavlja narudzbu prema Stampariji.

Blokove zaprima u skladu sa narudzbenicom a na temelju otpremnice dobavljaca, te
zaduZuje Sluzbenika za obracun plata i gotovinske transakcije na temelju trebovanja.

Realizovane blokove preuzima od Sluzbenika za obracun plata i gotovinske transakcije i
arhivira u arhivu ( raspored po mjestu troska i po naplatnicima ).

Ekonom na kraju svakog mjeseca sa Sluzbenikom za obracun plata i gotovinske transakcije
vréi sravnjenje blokova, o éemu sacinjavaju i potpisuju Zapisnik o sravnjenju blokova (prilog
7.) u tri primjerka, i tre¢i primjerak dostavljaju rukovodiocu Sluzbe za finansijsko
racunovodstvene poslove.

Takode, sravnjenja se vrse i na kraju godine u sklopu godi$njeg popisa sredstava i izvora.

UtroSeni blokovi se arhiviraju u trajanju od dvije godine, nakon ¢ega ekonom pokrece Zahtjev
za pregled i donosenje Rjesenja o unistenju bezvrijedne registraturne grade.

Po izvrSenom pregledu i sacinjenom Zapisniku o izvrSéenom uvidu u stanje registraturne
grade predlozene za unistenje, JU Historijski arhiv Sarajevo izdaje Rjesenje o unistenju

bezvrijedne registraturne grade kojim se odobrava unistenje ili prodaja bezvrijedne
dokumentacije.

VI OSTALE ODREDBE

Clan 24.

Sastavni dio Pravilnika su i prilozi.

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

Donosenjem ovog Pravilnika prestaje da vazi Praviinik o blagajnickom poslovanju i
raspolaganju gotovinom br. 1006-2/17 od 20.04.2017.godine.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od 01.02.2022 godine.

Broj: 155-7/22
U Sarajevu, 26.01.2022. godine

-

Predsjednica Nadzgfnog odbora
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PRILOZI:

1.Priznanica sa zakljuCenim serijskim brojem

! KIKP "TRINICE-FUACE” das SARAIEVD

Forie, 19TIEA PRIZNANICA N2 00110701
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2.Priznanica na primljene blokove

KEKE T THENCE - FUACT " aaa
T [T —

Priznanica na primijene blokove Mo 35900151

et bk

Bt s o B KOLP ~TREVACE - PLATE” s, Sy s

:: ndiaraned RO BLORA DO - Wt 1 FRALESRL
“? Frmum.
4
3. Dnevni izvjestaj o prodaji- primjer
Naplaceno
Box "‘""’d'az‘“m’r ID Ime zakupca Konto | Ukupno | 21.45% | Sanela | u tgkuéem ostatak
ik mjesecu
At 9016/9024
mag/100 050 0.00 | 0.00 0.00 0
km
A-3 316 9016 "MAGAZIN MAPRIM" D.0 0. 214962 | 571.80 122.65 | 0.00 0.00 -571.8
8(2) 267+46 9014/ 9016 | "AZEL" d.o.0. Sarajevo 214929 5016 1,075.93 | 0.00 0.00 -5016
9(5) 61,65+12 9016/ 9023 | BONITA TR vl Suljovié S. 211764 | 1328.70 285.01 | 0.00 0.00 132‘3‘?
Ormar 1 9020 Doslic Zineta (magacin) 211672 50 lis.73 | 0.00 0.00 -50
STRUJA 0.00 | 0.00 0.00 0
ZIRALNO 0.00 | 0.00 0.00 0
7 (1) g 9014 KASO-AUTO d.o.0. 211473 291 62.42 | 10.00 100.00 -191
BONITA TR vl. Suljovic S.

10 (8) 12 9014 (MAG) 0.00 | 0.00 0.00 0
6 (3) 16 9015 Sadikovié Dzemal 214543 467 100.17 | 15.00 300.00 -167
-4 TP "Dunja’ 214922 0.00 | 0.00 0.00 0

TrZnica 0.00 | 0.00 0.00 0
37 UKUPNO 772450 | 165691 | 2500 | 400.00 24245
Broj tezge/stola 0.00 i)
VOCE | POVRCE 0.00 0
A-1 0.00 0
A-2 0.00 [i]
A-3 TP"FIKQ" (Karamaovic Teufik) 70.00 70
B-1 0.00 [i
B-2 0.00 i
B-3 16.00 16
C-1 TP"NINO" (Hadzagi¢ Elvedin) 112.00 112
c-2 PP "RUSMILA" 0.00 0
c-3 0.00 0
C-4 0.00 0
D-1 TP"NINO” (HadZagi¢ Elvedin) 112.00 112
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D-2 PP “RUSMILA" 0.00 0
D-3 0.00 0
o4 0.00 0
= TO'MUKI" (Banda Muratka) 0.00 0
E2 TD'MUKI" (Banda Muratka) 0.00 0
E3 0.00 0
E-4 0D "AMIR" (Halilovic Amir} 119.00 118
E-5 0.00 0
E6 0.00 0
E7 0.00 0
E-8 0.00 0
TRZNICA . 0.00 [i]
TEZFA‘ 0.00 0
TEZ?_GA ¥ 2
TEZSGA‘ TP "ZINETA" (Doslié Zineta) 96.00 96
TEZﬁGA- S .
TE%GA‘ TP "ZINETA" (Doslié Zineta) 78.00 78
Tk TP "ZINETA" (Doslié Zineta) 148 00 148
TEZBGA 50 ?
KUCNA RADINOST : 0.00
TEZGA
B-10 200
TEZGA
=4 0.00 0
TEZGA
B-10 0.00 0
TEZGA TS
A6 TP"Naja 7.00 7
TEZGA
o 0.00 0
T%‘:?A 0.00 0
UKUPNO 758.00 13891

4. Nalog za polog efektivhog novca u blagajnu preduzeca

EAR P TRENICE-PUAATTT

WAL 24 FOLIWE GITOVIST 1R AGATNT FREDETEC A

Daimm waphate

Pnbmras prinis

Cusarr e i

Do i

5. Dnevni izvjestaj pologa pazara po objektima
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| KIKP TRZ»K:E ~PUACE* D.0.0. Sarajevo
u.u Mskl]o 4a, tel. 20 53 53, 20 55 48

DNEVN] IZVIFSTAS POLOGA PAZARA
PO ORIEKTIMA
Al 20N

MATI GRIEXTA | PAZAR

6. Nalog za pologa efektivnog novca iz blagajne na ziro racun -primjer

VARKEESKA BANKA DD SARAJEVO ° NALOG ZA GOTOVINSKU UPLATU
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7.Zapisnik o sravnjenju blokova
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