JAVNO PREDUZECE ,,LJUBICEVO“
BROJ:727

DANA: 04.10.2022. godine
POZAREVAC

Na osnovu ¢lana 26. Zakona o javnim preduzeé¢ima (S. glasnik RS br. 15/2016), i lana 48
Statuta JP“Ljubicevo®, a u skladu sa Pravilnikom o raunovodstvu i racunovodstvenim

politikama, Nadzorni odbor JP“Ljubifevo“Pozarevac na sednici odrzanoj dana 05.10.2022..
godine, donosi:

PRAVILNIK

O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
1 UVODNE ODREDBE

Predmet pravilnika
Clan1

Ovim Pravilnikom ureduju se blagajnicki poslovi ¢uvanja, evidentiranja i raspolaganja gotovinom,
odnosno nov¢anicama i kovanicama u JP“Ljubicevo®.

Blagajnicki poslovi obuhvataju:

- prijem, izdavanje i ¢uvanje gotovine;

- placanje gotovinom (blagajnicko poslovanje) i

- Cuvanje blagajnicke dokumentacije.

Plac¢anje gotovinom
Clan 2

Roba i usluge u JP“Ljubifevo” mogu se placati gotovinom.

Akontacija za troskove sluzbenih putovanja u inostranstvo (dnevnica) moZe se isplacivati i
gotovinski.

Evidentiranje blagajnickog poslovanja
Clan 3

Evidentiranje blagajni¢kog poslovanja vodi se u racunarskom programu, pri ¢emu treba obezbediti
odvojene evidencije za dinarsku blagajnu i za blagajnu stranih valuta (devizna blagajna).

Poslovi koje blagajnik obavlja
Clan 4

Blagajnik:

- kontroliSe formalnu ispravnost isprava koje su osnov uplate ili isplate gotovine;
- kontroliSe da li je sadrZaj isprava koje su osnov za isplate odobrio nalogodavac;
- knjiZi blagajnicke prihode i blagajnicke rashode;

- obavlja uplate (povracaj) u blagajnu i isplate iz blagajne;

- vodi blagajnicke evidencije (blagajnicki dnevnik);

- Cuva gotovinu u blagajni;
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- Cuva blagajnicku dokumentaciju.
Blagajnik treba da obavlja blagajnitko poslovanje savesno, odgovorno, tacno i azurno.

Prilikom isplata, blagajnik proverava identitet primaoca prema podacima iz licne Karte ili drugog
odgovarajuc¢eg dokumenta putem koga se moZe utvrditi njegov identitet.

Blagajnik je odgovoran za blagajnicki manjak.

11 CUVANJE GOTOVINE, POPIS BLAGAJNE I BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Cuvanje gotovine

Clan 5
Gotovina se ¢uva u neprenosivoj blagajni ¢iji kljuc duZi blagajnik.
duZan je da vodi racuna o doslednosti u poslovanju neprenosivom blagajnom.

U neprenosivoj blagajni se Cuva gotovina i popisuje u dinarima i stranoj valuti, i tom prilikom se
vrsi zakljuCenja dnevne blagajne.

Popisivanje blagajne

Clan 6
Ako blagajnik privremeno ili definitivno prestaje da obavlja blagajnicko poslovanje, prilikom
primopredaje neprenosive blagajne vrsi se popis sredstava gotovine,
Popis obavlja komisija koju odreduje direktor. Blagajnik ne moZe da bude ¢lan komisije.
Komisija sastavlja zapisnik u koji upisuje podatke o stanju gotovine. Zapisnik potpisuju svi clanovi
komisije. Komisija popisuje i stanje blagajnickih isprava na dan primopredaje. U zapisnik o popisu
blagajne obavezno se upisuju poslednji redni brojevi iz blagajnickog prihoda i rashoda, kao i
blagajnickog dnevnika.
Zapisnik se sastavlja u tri primerka. Po jedan primerak uru¢uje se licima izmedu kojih je izvrSena
primopredaja, a jedan primerak se arhivira u okviru blagajnicke dokumentacije.
Popis blagajne vrsi se jednom godiSnje za potrebe sastavljanja godisnjeg izveStaja (zavrSnog
racuna). Kada blagajnik zakljuci blagajnicki dnevnik za poslednji dan obracunskog perioda, popisna
komisija popisuje gotovinu u blagajni. Popisna komisija vrsi popis na kraju poslednjeg dana
poslovne godine, odnosno prvog radnog dana naredne godine.
Direktor moZze da odredi i vanredni popis, koji se vrsi nenajavljeno. U tom slucaju komisija prekida
rad blagajne, popisuje isprave i gotovinu u blagajni.

Visak ili manjak prilikom primopredaje blagajne

Clan 7

Ako je prilikom zakljucenja dnevne blagajne utvrden viSak ili manjak, on se upisuje u blagajnicku
evidenciju (blagajnicki dnevnik). Utvrdeni viSak ili manjak se prilikom primopredaje blagajne
upisuje u zapisnik o primopredaji blagajne.

Blagajnik treba da istraZi razlike, a razlike zbog kojih su nastali viSkovi i manjkovi treba da upiSe u
blagajnicki dnevnik.
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Blagajnicko poslovanje
Clan 8

Blagajnicko poslovanje obuhvata:

- obavljanje gotovinskih isplata;

- Cuvanje gotovine;

- stavljanje primljene gotovine na racun JP“Ljubievo“.i podizanje gotovine sa racuna
JP“Ljubicevo“

- sastavljanje blagajnickih isprava;

- vodenje evidencije o uplatama i isplatama (blagajnickog dnevnika);

- Cuvanje blagajnicke dokumentacije (isprava i evidencija).

Uplata i isplata
Clan 9

Uplate u blagajnu i isplate iz nje imaju uplatni, odnosno isplatni naziv vezan za poslovanje.
Uplatni nazivi su:
- isprave o podizanju gotovine sa racuna JP“Ljubicevo“
- akontacije po putnom nalogu;
- druge isprave,
- reSenja o sluzbenom putovanju u inostranstvo.
Isplatni nazivi su:
- racuni za nabavljenu robu i usluge placene gotovinom;
- isprave o stavljanju gotovine na ratun JP“Ljubicevo“.- putni nalozi;
- druge isprave.
Uplate (povracaj) u blagajnu i isplate iz blagajne imaju naziv koji dokazuje njihov osnov. Isprave
koje su osnov za uplate mogu da budu odluke, obracuni putnih naloga i sli¢no. Osnov za isplate su
racuni isporucilaca, putni nalozi i drugo. Svaka od ovih isprava je pre isplate odgovarajuce
kontrolisana, odnosno overena od lica koje je ispravu donelo ili usvojilo.
Uplate (povracaj) u blagajnu i isplate iz nje vrSe se samo na osnovu istinitih i verodostojnih isprava
na kojima ispravnost poslovnog dogadaja overava nalogodavac.
Ispravnost blagajnickih isprava, koje su osnov za smanjenje stanja gotovine u blagajni, kontrolise
blagajnik.

Blagajnicki prihod i rashod

Clan 10

Na osnovu uplatnog ili isplatnog naziva, za svaku gotovinu primljenu u blagajnu sacinjava se
potvrda o prijemu (blagajnicki prihod), a za isplatu potvrda o isplati (blagajnicki rashod).
Blagajnicki prihodi i rashodi vode se u racunskom programu, u tri primerka, od kojih jedan
primerak dobija uplatilac ili isplatilac, drugi se arhivira, a treci prilaZe uz nalog za knjizenje.

Unosi treba da budu obavljeni na nacin da brisanje nije mogu¢no i da su vidljive eventualne
ispravke.
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Izdavanje potvrde
Clan 11

Prilikom svake uplate ili isplate gotovine blagajnik treba da izdaje potvrdu o primljenoj ili izdatoj
gotovini (blagajnicki prihod - rashod).

Iz blagajnickog prihoda - rashoda treba da se vidi:

- datum primljene - izdate gotovine;

- svrha uplate - isplate;

- ime uplatioca - primaoca;

- iznos uplate — isplate.

Izvori prijema gotovine u blagajnu

Clan 12

Gotovina se prima u blagajnu iz sledecih izvora:
- podizanjem sa racuna JP“Ljubicevo®.
- vra¢anjem neutroSenog iznosa prethodno isplacene akontacije za sluzbena putovanja.

Izdavanje gotovine
Clan 13

Gotovina se izdaje iz blagajne za sledece namene:

- za stavljanje gotovine na raun JP“Ljubicevo®. (u slu€aju strane valute - stavljanje na racun kod
Narodne banke Srbije);

- za placanje robe i usluga;
- za isplatu putnih naloga;
- za isplatu akontacija za sluZbeni put u zemlji i inostranstvo.

Podizanje gotovine i isplata akontacije
Clan 14

Za podizanje gotovine popunjava se nalog u papirnom obliku. Gotovina se podiZe sa racuna
JP“Ljubicevo“. Nalog za podizanje gotovine sa racuna potpisuje ovladceno lice.

Za podignutu gotovinu popunjava se blagajnicki prihod koji se upisuje u blagajnicki dnevnik.
Lice kome je isplacena akontacija gotovine duzno je da u roku od deset dana od dana kupovine
robe, placanja usluge ili zakljuenja sluzbenog puta podnese isprave kojima dokazuje opravdanost
akontacije.

Prilikom podnosenja racuna za kupovinu robe i pla¢anje vrsi se obracun isplacene akontacije.
Stavljanje gotovine u funkciju

Clan 15

Za stavljanje gotovine u funkciju popunjava se nalog u papirnom obliku (odgovarajuci obrazac u
skladu sa propisima koji vaZe za gotovinsko poslovanje).

Nalog za stavljanje gotovine u funkciju potpisuje ovlaséeno lice.
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Akontacija gotovine
Clan 16

Akontacija gotovine za razli¢ite obracune moZze da se isplacuje samo za namene iz clana 2. 0v0g
pravilnika i to samo na osnovu naloga nalogodavca koji to overava potpisom na ispravi. Isplatu
gotovine blagajnik evidentira kao blagajnicki rashod.

Akontacija za sluzbeno putovanje se isplacuje u gotovini ili na racun lica koje putuje.

Obracun trokova za sluzbeno putovanije isplacuje se na racun lica kome je odobreno sluzbeno
putovanje u zemlji ili inostranstvu.

Gotovina za placanje robe i usluga
Clan 17

Gotovina za placanje robe i usluga isplacuje se samo u slu¢ajevima navedenim u ¢lanu 2. ovog
pravilnika, uz podnosenje racuna koji sadrzi sve propisane podatke u skladu sa zakonom.

Blagajnicki dnevnik
Clan 18

O svim uplatama i isplatama blagajnik treba da vodi evidenciju o blagajni¢kom poslovanju (u
daljem tekstu: blagajnicki dnevnik).

Blagajnicki dnevnik sadinjava se i zakljuCuje svakog dana gotovinskog poslovanja.
Blagajnicki dnevnik treba da sadrZi sledece podatke:
- datum evidentiranja;
- redni broj uplate ili isplate (prilikom zakljucka dnevnika to je podatak koliko je isprava
evidentirano, ove isprave treba priloZiti uz dnevnik);
- redni broj upisane blagajnicke isprave (o uplati ili isplati);
- opis poslovnog dogadaja;
- uplaceni ili isplaceni iznos;
- zbir dnevnog prometa uplata;
- podatak o stanju blagajne na pocetku dana;
- podatak o visini isplata;
- podatak o utvrdenom stanju gotovine na kraju dana;
- izravnano stanje deviznog i dinarskog prometa blagajne;
- broj priloga (prihoda i rashoda);
- potpis blagajnika;
- potpis likvidatora.
Lice odredeno za kontrolisanje blagajnickog dnevnika - likvidator potpisom overava da je obavilo
kontrolu.

Upisi u blagajnicki dnevnik

Clan 19

Svi upisi u blagajnicki dnevnik treba da se zasnivaju na blagajnickim prihodima i rashodima iz
kojih je za svaki dan posebno moguce utvrditi osnov za knjiZenje.

Prilikom upisivanja u blagajnicki dnevnik, blagajnik i likvidator treba da uzmu u obzir sledece:
- upisi treba da budu obavljeni tako da brisanje nije moguce;

- kod eventualnih ispravki treba da se vidi prvobitni upis.
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Blagajnik svakog dana dostavlja blagajnicke dnevnike racunovodstvu (knjigovodi) radi knjiZenja
svih uplata i isplata.

Kontrola nad blagajnickim poslovanjem
Clan 20

Kontrolu nad blagajnickim poslovanjem najmanje kvartalno obavlja naCelnik Gradske uprave za
budZet, finansije, privredu i poljoprivredu, koji proverava:
- da li su sve isplate zasnovane na pravilno likvidiranim ispravama;

- da li su izdate sve blagajnicke isprave i upisane evidencije i da li su pravilno popunjene i oznacene
rednim brojevima;

- da li su saCinjeni po sadrZaju pravilni zapisnici o primopredaji blagajne;

- da li su podaci blagajnickog dnevnika uskladeni sa podacima u glavnoj knjizi;
- i drugo.

Cuvanje dokumentacije
Clan 21

Blagajnicki dokumenti (prihodi, rashodi sa prilozima i dnevnik) Cuvaju se u registratoru, slozeni po
vremenu nastanka (hronoloski).

Blagajnicki dokumenti koji su sacinjeni u racunskom programu Cuvaju se na nosiocima podataka u
obliku koji omogucuje ponovnu prezentaciju u prvobitnom, nepromenjenom obliku.

Blagajnicki dokumenti €uvaju se u arhivama gradskih uprava najmanje deset godina.

III ZAVRSNE ODREDBE
BliZe uredenje
Clan 23
U slucaju potrebe direktor moZe uputstvom bliZe da uredi pojedine odredbe iz ovog Pravilnika.
Stupanje na snagu
Clan 24

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

(‘.

2kbandar Stojkovi¢
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