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Na osnovu Zakona o budzetima u Federaciji Bosne iHercegovine ("SluZbene novine Federacije
BiH", br.102/13, 9/14-ispravka, 13114, 8115,91115, 102115, 104116, 5118, 11/19, 99/19 i 25122),
Zakona o unutra5njem platnom prometu ("Slu2bene novine Federacije BiH", br.48/15, 79/15
isp. i 4121), elana 7. stav 4. Uredbe o ra6unovodstvu budzeta u Federaciji BiH ("SluZbene novine
Federacije BiH", br.34114 i 66/23), dlana 59. stav 3. i 9. Pravilnika o knjigovodstvu bud2eta u

Federaciji BiH ("Sluzbene novine Federacije BiH", br.60/14),6lana 3., 4., 5., 7. i8. Uredbe o
uslovima i na6inu pla6anja gotovim novcem ("SluZbene novine Federacije BiH" br. 72115 i 82115)
i 6lana 90. Statuta Opcine llidza - Pre6iS6eni tekst ( ,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo"
br.33/10 i 18/16), Opcinski nadelnik donosi:

UPUTSTVO
o blagajni6kom poslovaniu

toPct Dto

Clan 1 .

(Predmet)

Ovim uputstvom definise se se blagajniako poslovanje Trezora Opcine llidza (u daljem tekstu
blagajni6ko poslovane Opdine), vrsta blagajni, sredstva blagajne kao i na6in isplate, pravdanje
ispladenih sredstava i uWrduje se blagajni6ki maksimum.

Clan2.
(Vrsta blagajne)

Blagajni6ko poslovanje Opdine obavlja se putem:
- Glavne blagajne,
- Blagajne takse.

Promet u svum blagajnama evidentira se u KM valuti.
Gotov novac 6ine novcanice konvertibilnih maraka i kovanice konvertibilnih maraka ipfeninga

II GLAVNA BLAGAJNA

Clan 3.
(Glavna blagajna)

Sredstva Glavne blagajne 6ine novcana sredstva obezbjedena u budzetu Op6ine i podignuta sa
transakcijskog ra6una Jedinstvenog racuna trezora Op6ine do iznosa utvrdenog blagajniekog
maksimuma za utvrdene namjene.
Glavna blagajna du2na je da prima noveana sredstva od fizidkih lica za izmirenje obaveza na
ime zakupa javne povrSine, zakupa poslovnog prostora, naknade renle, sredstava u6eS6a u

izgradnji komunalne infrastrukture, naknade za tehnicki prijem objeKa i naknade posebnih

usluga u postupku sklapanja braka i sli6no.

od uposlenika, duzna je primati sredstva na ime povrata akontacije za sluZbeni put i razliku
akontacije po obraeunu putnog naloga.

Sve pojedinadne uplate jednake ili ve6e od 30.000,00 KM ne smiju se primati na blagajni.
Prilikom pla6anja u gotovom novcu svi ucesnici transakcije duzni su da primjenjuju odredbe
propisa koji ureduje spredavanje pranja novca i finansiranja teroristidkih aktivnosti
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Clan 4.
(Blagajni6ki maksimum)

Blagajnleki maksimum je maksimalna vrijednost nov6anih sredstava koja se moze drzati u
glavnoj blagajnoj.
Blagajnidki maksimum se utvrduje na na osnovu prosjeenih dnevnih isplata iz blagajne u
prethodnom period idrugih uslova koji uti6u na potrebe drZanja gotovog novca.
U izuzetnim slu6ajevima iuz pismeno obrazlo2enje i saglasnost op6inskog Na6elnika,
blagajnidki maksimum se moZe privremeno povedati iizvrSiti vandredna isplata pod uslovom da
za to postoje raspoloZiva sredstva u budZetu i raspolo2iva sredsfua na Jedinstvenom ra6unu
trezora Op6ine.

Clan 5.
(KoriStenje blagajni6kog maksimuma)

Novdana sredstva iz blagajni6kog maksimuma mogu se koristiti za isplatu:
- Akontacije za sluZbena putovanja i razlika po obraaunu putniha naloga,

- lsplatu sitnih materijalnih troskova odnosno sitna pladan,ia do iznosa 200,00 KM (po
potrebi za hitne sluiajeve)

- za izuzetne sludajeve po posebnoj Odluci Opdinskog naaelnika.
U izuzetnim sludajevima iz glavne blagajne se mogu vrsiti isplate naknada i drugih primanja koji
se ne smatraju dohotkom ine podlijeiu oporezivanju u skladu sa propisima koji reguli5u porez
na dohodak, a sve u skladu sa Odlukom Op6inskog Naeelnika.

Clan 6.
(Podizanje gotovine u blagajnu)

Podizanje gotovine ovlasteni uposlenik vrsi za potrebe utvrdene taekom 5. Upulstva na osnovu
odobrenog prijedloga naloga i na osnovu rezervacije sredstava u sistemu trezorskog poslovanja.
Sluiba za zajedniLke poslove je du2na obezbjediti pratnju blagajniku prilikom odlaska u
poslovnu banku radi podizanja ili pologa gotovine.
Gotovinska noveana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje Vi5i referent za blagajni6ko
poslovanje - blagajnik.

Clan 7.
(lsplata gotovine iz blagajne)

lsplata gotovine iz blagajne vrsi se za potrebe uwrdene tackom 5, Uputstva i na osnovu Odluke
o isplati.
Pravdanje akontacije za izvrSene manje nabavke putem gotovinskog pla6an.ia vrsi se po
obavljenoj nabavci, raeunom ovjernim od strane rukovodioca sluzbe za 6ije je potrebe nabavka
izvrSena.
Rok za pravdanje akontac|e je 7 radnih dana od dana preuzimanja gotovine.
Samo u izuzetnim sludajevima, mo2e se u gotovu podizati ve6i iznos od blagajniCkog
maksimuma za isplate, a na osnovu posebne ijasno definisane Odluke Opcinskog naeelnika.
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Clan 8.
(Polog gotovine iz blagajne)

Polog gotovine na jedinstveni ra6un trezora Op6ine, nakon provjere novdanica, vrsi se istog
radnog dana, a najkasnije narednog radnog dana.

Clan 9.
(Stanje blaga.ini6kog maksimuma na kraju dana)

Stanje u blagajni na kraju dana kao i razlika uplata i isplata iz blagajne ne smi,ie prelaziti utvrdeni
iznos blagajni6kog maksimuma.
U prekoraaenje blagajnidkog maksimuma ne ulazi gotovina koja je podignuta tog dana za
dozvoljene isplate kao niti sredstva napla6ena tog dana u skladu sa propisanim pravilima da se
Gotovina podignuta za isplate moZe izvrsiti i narednog dana kao i da se naplacena gotovina
moze uplatiti na radun narednog dana.

Clan 10.
(Blagajni6ke evidencije)

Sve promjne u blagajni evidentiraju se putem naloga naplate i naloga isplate u momentu
nastanka poslovne promjene.
Hronoloska evidencija naloga za uplatu i naloga za isplatu evidentira se na kraju radnog
vremena u dnevniku blagajne koji se zaklju6uje na kra.ju svakog radnog dana.
Dnevnik blaga.ine ovjerava viSi referent za blagajni6ko poslovanje i pomo6nik op6inskog
nadelnika Sluibe za finansije.
Primjerak ovjerenog izvoda iz dnevnika blagajne sa pratedom dokumentacijom se dostavlja
knjigovodstvu istog, a najkasnije narednog radnog dana.
Blagajnidko poslovanje evidentira se u Knjizi blagajne kao pomo6noj knjizi Glavne knjige
Trezora Opdine llidZa, a u skladu sa Radunovodstvenim politikama Op6ine llidza.
Knjiga (dnevnik) blagajne sadrzi izvode iz blagajnickog dnevnika nalog za naplatu i nalog za
isplatu noveanih sredstava i njihovu hronolosku evidenciju u blagajniekom dnevniku.

Clan 11.
(OvlaStenja)

Op6inski nadelnik posebnim Rje5enjem imenuje iovla56uje lice koje raspola2e gotovinom ikoje
je ovlasteno za polog i podizanje gotovine sa ra6una u poslovnoj banci.
lstim Rjesenjem imenuju se izamjenska lica koja imaju ovlastenja raspolaganja sa gotovinom.

III BLAGAJNA ADMINISTRATIVNE TAKSE

Clan 12.
(Blagajna administrativne takse)
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Blagajnu administrativne takse dine:
- markice (taloni) administrativne takse Kantona Sarajevo koja se prodaje putem Op6ine

llidZa u skladu sa Ugovorom sa Kantonom Sarajevo.



Clan 13.
(Prodaja takse)

Prodaja administrativne takse vrsi se u Centru za pruZanje usluga gradanima Opcine.
Nov6ana sredstva od prodaje administrativne takse polaie se u posebnu blagajnu novdanih
sredstava svaki dan a najkasnije pola sata prije kraja radog vremena blagajne.
Na osnovu ukazane potrebe mo2e se zaduziti ivisi referent za ovjeru potpisa, prepisa i rukopisa
kao i drugi uposlenici u maksimalnom iznosu od 200,00 KM, a o demu se donosi posebno
Rjesenje i vodi posebna evidencija.

Clan 14.
(Evidencija)

Sve promjne u blagajni takse evidentirqu se putem naloga naplate inaloga isplate u momentu
nastanka poslovne promjene.
Primjerak ovjerenog izvoda iz dnevnika blagajne takse sa pratecom dokumentacijom se
dostavlja knjigovodstvu istog, a najkasnije narednog radnog dana.
Blagajni6ko poslovanje evidentira se u Knjizi blagajne takse kao pomocnoj knjizi Glavne knjige
Trezora Op6ine llidza, a u skladu sa Racunovodstvenim politikama Opdine llidza.
Knjiga (dnevnik) blagajne takse sadrZi izvode iz blagajnidkog dnevnika nalog za naplatu i nalpg
za isplatu noveanih sredstava i njihovu hronolo5ku evidenciju u blagajni6kom dnevniku.

IV OSTALE ODREDBE

Clan '15.

(Odgovornost za primjenu Uputsva)

VSi referent za blagajnieko poslovanje - blagajnik je odgovoran za naplate, isplate i stanje
gotovine u glavnoj blagajni i blagajni takse.
Blagajnik je odgovoran za blagovremeno i zakonito postupanje s gotovim novcem uz
obezbjedenje validne dokumentacije koja potvrdu.ie nastanak gotovinske poslovne transakcije
Kontrola se vr5i i kroz informacioni sistem SluZbe za finansije najmanje jednom mjese6no, uz
predodenje izvje5taja o prometu i stanju na kontu blagajne od strane viSeg referenta za
blagajniako poslovanje.
Za pracenje primjene Uputstva odgovoran je rukovodilac Slu2be za flnansije ili drugo ovla5teno
lice.
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- novcana sredstva ostvararena prodajom administrativne takse
Vrijednost markica (talona) administrativne takse evidentira se u nominalnoj vrijednosti izraienoj
u KM valuti.
Noveana sredstva napla6ena prodajom administrativne takse nisu prihod Op6ine i upladuju se
periodi6no na depozitini ra6un Kantona Sarajevo.
Za izvr5enu uslugu prodaje administrativne takse Kantonu Sarajevo se ispostavlja faktura a u
skladu sa Ugovorom.



Clan 16.
(Ostale obaveze)

Za ostale obaveze ipravila postupanja, koja nisu navedena ovim Uputstvom, prim.ienjuju se
odredbe Uredbe o uslovima i nadinu pla6anja gotovim novcem (Slu2bene novine FB|H, broj:
75t15 i 82t15)

Clan 17.
(Prestanak vaienja dosadaSnjeg Uputstva)

Danom stupanja na snagu ovog Uputstva prestaje da vazi Uputstvo o blagajnickom poslovanju
br. 06-11-2019 od '15.05.2020. godine.

Clan'18.
(Stupanje na snagu)

Ovo Uputstvo stupa na snagu narednog dana od dana objavljiva na web stranici Op6ine llid2a
www. oocinailidza. ba.
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