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U skladu sa Zakonom o budzetima u FBiH (,,SluZbene novine FBiH*, br. 102/13, 9/14, 13/14, 8/15,
91/15, 102/15, 104/16, 5/18, 11/19, 99/19 i 25a/22), Zakonom o raunovodstvu i revizijiu FBiH
(,»Sluzbene novine FBiH®, br. 15/21), Zakonom o unutra$njem platnom prometu (,,SluZbene novine
FBiH", br. 48/15, 79/15 1 4/21), vaze¢im Zakonom o izvr§avanju budZeta Kantona Sarajevo, Uredbe
o uslovima i nadinu plac¢anja gotovim novcem (,,Sluzbene novine FBiH*, br. 72/15 1 82/13),
Uredbom o budZetskom nadzoru u FBiH (,,SluZzbene novine FBiH, br. 34/14), Uputstva o
blagajni¢kom poslovanju (,,SluZzbene novine Kantona Sarajevo®, br. 51/22), Smjernica za uspostavu
i jaCanje internih kontrola kod budZetskih korisnika (,,Sluzbene novine FBiH", br. 19/05), i ¢lan 55.
stav (2) tacka i) Statuta Javne ustanove ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu® broj 318-010/23
od 07.06.2023. godine Upravni odbor Javne ustanove ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu™
na sjednici odrzanoj dana 05.08.2024. godine, donio je

INSTRUKCLJU
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

POGLAVLJE I. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Instrukcije)
Ovom Instrukcijom se utvrduje organizacija, postupak i naCini obavljanja blagajni¢kog poslovanja
u JU ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu®.

Clan 2.
(Definicija blagajnickog poslovanja)
Pod blagajni¢kim poslovanjem, u smislu ove Instrukcije, podrazumijeva se:
a) prijem u blagajnu i isplata gotovog novca iz blagajne,
b) Suvanje i evidentiranje gotovog novca u blagajni,
c) vodenje i Suvanje prate¢e dokumentacije,
d) kontrola provodenja blagajni¢kog poslovanja.

Clan 3.
(Evidencije o blagajni¢kom poslovanju)
(1) U JU ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu™ vode se evidencije o isplatama iz blagajne
putem knjige blagajne, a u skladu sa vazeéim zakonskim propisima.
(2) Blagajni¢ko poslovanje evidentira se putem:
a) naloga za isplatu,
b) naloga za naplatu i
¢) dnevnika blagajne.
Clan 4.
(Knjiga blagajne)
(1) Knjiga blagajne sastoji se iz evidencije naloga za isplatu, naloga za naplatu i blagajnickog
dnevnika.
(2) Za sve isplate i naplate, mora postojati dokument kojim se odobrava ili nareduje isplata,
odnosno odobrava ili nareduje naplata.
Clan 5.
(Pomocne evidencije)
(1) Blagajnik mozZe voditi i druge, pomocne evidencije, uz saglasnost direktora.
(2) Blagajni¢ke promjene mogu se evidentirati ruéno i/ili elektronski.
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POGLAVLIJE II. NAPLATA 1 ISPLATA IZ BLAGAJNE
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Clan 6.

(Blagajni¢ki maksimum)
Korisnici BudZeta Kantona Sarajevo (u daljnjem tekstu: budZetski korisnici) vre podizanje
gotovine u poslovnoj banci putem ¢eka izdatog od strane Ministarstva finansija Kantona
Sarajevo - Trezor.
Visina blagajni¢kog maksimuma utvrduje se odlukom o blagajnickom poslovanju u iznosu od
500,00 KM, a prema Uputstvu o blagajnickom poslovanju (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, br. 51/22).
Odluku o visini blagajni¢kog maksimuma donosi svaki budZetski korisnik na pocetku godine,
i dostavlja na saglasnost ministru finansija.
Na osnovu vaZeée Odluke o odobrenom blagajni¢kom maksimumu, budZetski korisnici
pripremaju Obrazac za unos podataka — Obrazac 2 u svrhu podizanja gotovine za potrebe
budZetskih korisnika.
Odlukom o blagajni¢kom maksimumu odreduje se ovlastena osoba budzetskog korisnika za
podizanje éeka na iznos blagajnickog maksimuma u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo -
Trezor, za podizanje gotovine sa raGuna u poslovnoj banci i osoba koja raspolaZe gotovinom
(blagajnik).
Odlaganje gotovine u kasu i evidentiranje priliva gotovine kroz knjige blagajne definisane
&lanom 4. ove Instrukcije, kao i kroz Obrazac za dodatno knjizenje u Glavnu knjigu — Obrazac
3.
Dopuna blagajne do visine blagajni¢kog maksimuma vr3i se shodno dinamici utroka sredstava
iz blagajne, uz prethodno pravdanje utro3enih sredstava.

Clan 7.
(Pravdanje blagajni¢kog maksimuma)

Pravdanje blagajni¢kog maksimuma vrsi se na sljedeci nacin:

M

@)
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a) za svaku isplatu iz blagajnickog maksimuma mora postojati valjana finansijska
dokumentacija:

- nalog blagajni za isplatu — potpisan od strane direktora, blagajnika, uposlenika koji pravda

racun uz broj licne karte,

- radun za izvrienu uslugu ili radun za pojedinagna pladanja do 100,00 KM koji mora biti
ovjeren i potpisan od direktora.

b) sve isplate iz blagajniékog maksimuma unose se kao faktura u Obrazac broj 3 ,,Grupa
naloga za knjiz enje uz obavezno kontiranje tro§kova, koji se sa kopijom potpisanog i
ovjerenog raduna i naloga za isplatu mora dostaviti u Ministarstvo finansija Kantona
Sarajevo - Trezor zaduZenoj osobi za pravdanje blagajni¢kog makismuma.

Clan 8.

(Dnevnik blagajne)
Dnevnik blagajne obavezno se zaklju€uje na kraju radnog dana, odnosno radnog dana u kome
je bilo promjena stanja u blagajni.
Dnevnik blagajne potpisuje blagajnik i direktor.
Primjerak blagajni¢kog dnevnika sa svim prateéim dokumentima o uplatama i isplatama
dostavlja se u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo — Trezor, uz obavezan potpis primaoca
na kopiji dnevnika blagajne, koja ostaje kod blagajnika.
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Clan 9.
(Odgovornost blagajnika)
(1) Poslove blagajnika u JU ,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu® obavlja Struéni savjetnik
za finansijsko-ekonomske poslove i raunovodstvo.
(2) Blagajnik je odgovoran za blagajni¢ko poslovanje na nadin utvrden vaZeéim zakonskim i
podzakonskim propisima, ovim pravilnikom i odgovoran je za:
a) stanje gotovine u blagajni — manjak i visak,
b) uredno Euvanje i arhiviranje dokumentacije nastale pri obavljanju blagajni¢kog poslovanja.

POGLAVLJE III. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 10.
(Odgovornost)
Za primjenu odredbi ove Instrukcije odgovoran je direktor JU ,,Centar za napredne tehnologije u
Sarajevu®.
Clan 11.
(Tumacenje odredbi)
Tumadenje odredbi ove Instrukcije daje Upravni odbor JU ,,.Centar za napredne tehnologije u
Sarajevu®.
Clan 12.
(Prilozi)
Sastavni dio ove Instrukcije su sljede¢i Prilozi:
a) Odluka o blagajni¢kom poslovanju
b) Obrazac za unos podataka — Obrazac 2
¢) Cek za podizanje gotovine u poslovnicama poslovne banke
d) Obrazac za dodatno knjiZenje u Glavnu knjigu — Obrazac 3
€) Grupa naloga za knjiZenje — Obrazac 3

Clan 13.
(Rodna ravnopravnost)
Izrazi u ovoj Instrukciji koji imaju rodno znadenje, bez obzira koriste li se u muSkom ili Zenskom
rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clan 14.
(Postupak izmjena i dopuna Instrukcija)
Izmjene i dopune ove Instrukcije vr§e se na nadin i po postupku propisanom za njegovo donoSenje.

Clan 15.
(Zavrsne odredbe)
Ovaj Instrukcija stupa na snagu osmog dana od dana dono3enja i objavljuje se na web stranici JU
,,Centar za napredne tehnologije u Sarajevu®.

Predsjednik Upravnog odboy:
limac i

Broj: 546-010/24
Sarajevo, 05.08.2024. godine
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