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1. Svrha:

Ovom procedurom definise se postupak rada blagajne u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.
2. Namjena:

Ovu proceduru primjenjuje blagajnik i ostali zaposleni u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo, na koje
se procedura odnosi.

3. Referensni standardi/Veze sa standardima:

-EN ISO 9000:2005-Sistemi upravljanja kvalitetom-Osnove i rije¢nik
-EN ISO 9001:2008-Sistemi upravljanja kvalitetom-Zahtjevi

4. Veza sa drugim dokumentima:

-Zakon o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (..Sl. n. FBiH”, br. 102/13, 9/14, 13/14, 8/15/,
91/15),

-Zakon o ratunovodstvu i reviziji u FBiH, (-»SluZbene novine FBiH”, br. 83/09),

-Zakon o unutra$njem platnom prometu u FBiH, (,,SluZbene novine FBiH”, br. 48/15),

-Uredba o placanju gotovinom u FBiH, (,,SluZbene novine FBiH”, br. 72/15),

-vaZeti Zakon o izvrSavanju BudZeta Kantona Sarajevo, Zakon o trezoru u FBiH, (,,SluZbene novine
FBiH?”, br. 26/16), -Uredba o budZzetskom nadzoru u Federaciji Bosne i Hercegovine, (Sluzbene novine
FBiH, br. 34/14),

-vaze¢i Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva finansija Kantona Sarajevo,
-vazeéi Pravilnik o provodenju internih kontrola u Ministarstva finansija Kantona Sarajevo,..
-Dokumentacija sistema upravljanja kvalitetom Kantona Sarajevo.

-Obrasci: MFKS-OB-001, 010, 011,

5. Definicije i oznake:

5.1.Definicije

Knjigovodstvena isprava- je pisani dokaz ili memorisani elektronski zapis o nastalom poslovhom
dogadaju, koja je potpisana od strane lica ovlastenog za sastavljanje i kontrolu knjigovodstvene isprave, a
sluzi kao osnov za knjiZenje u poslovnim knjigama.

Vjerodostojna knjigovodstvena isprava-je isprava na osnovu koje trede lice koje nije udestvovalo u
poslovnom dogadaju, nedvojbeno i bez ikakvih sumnji moze utvrditi prirodu i obim poslovnog dogadaja.
Odgovornost za vjerodostojnost knjigovodstvene isprave, svojim potpisom potvrduje/ jaméi Lice
ovlasteno za zastupanje pravnog lica, ili Lice na koje je Lice ovlasteno za zastupanje pravnog lica,
pismeno, prenijelo svoja ovlastenja ili dio svojih ovlastenja, odnosno sa ovlaStenjima i obavezama koja
proizilaze iz Ugovora o radu i opisa konkretnog posla u vazeéem Pravilniku o organizaciji Ministarstva
finansija Kantona Sarajevo.

Primitak gotovine — ulaz novca u blagajnu. Odliv gotovine-izlaz novca iz blagajne-isplate.

Blagajnicki maksimum-maksimalni iznos novca koji blagajnik, na osnovu pisanog odobrenja od strane
ministra finansija ili od njega pismeno ovlastenne osobe, moze drzati u blagajni.

Blagajnik (Visi referent za blagajnitke poslove)-osoba koja je na osnovu opisa poslova iz Pravilnika o
organizaciji u MF KS i zakljugenog ugovora o radu ovlastena i odgovorna za rukovanje gotovim novcem
u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo.

5.2. Oznake

-MFKS-Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo.

-KS-Kanton Sarajevo.

-PRK-Predstavnik poslovodstva za kvalitet u Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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6. Odgovornost:

- Visi referent za blagajnicke poslove i njegov neposredni rukovodilac za primjenu procedure.
-Pomoc¢nik ministra finansija za trezor i interni revizori za nadzor nad provodenjem procedure
- PRK za odobrenje izmjene procedure.

7.0pis/dijagram toka:

Pogledati dijagram toka na strani 4/5/6

8.Distribucija:

-Ministru finansija KS,

-Pomoc¢niku MF za trezor, Sefu odjeljenja izvr§avanja budZeta i izvjestavanja, visem referentu za
blagajni¢ke poslove, Sefu odjeljenja raunovodstva, viSem referentu za blagajnitke poslove, struénom
saradniku za racunovodstvenu analizu, glavnom knjigovodi, internim revizorima, PRK,

9.Prilog-obrasci:

9.1. Obrazac Naloga za podizanje gotovine sa Ziro rauna za potrebe blagajne /MFKS-OB-010/
9.2. Obrazac pravilno popunjenog Dnevnika blagajne /MFKS-OB-011/,
9.3 Obrazac Naloga za isplatu novca iz blagajne /MFKS-OB-012/

9.4. Distribuciona lista uz kopiju procedure broj 0. /MFKS-OB-001/.

7. Opis/Dijagram toka

y

-Vazeca Odluka
Ministra finansija KS uz
saglasnost Vlade KS o
blagajni¢kom
maksimumu MFKS.
-Vazeca Odluka
Ministra finansija KS uz
saglasnost Vlade KS o
iznosu blagajnickog
maksimuma za korisnike
sredstava Budzeta KS

a

.

1 .Priprema Naloga za podizanje gotovine za
potrebe budZetskih korisnika i ,,¢eka®, i
dostavljanje Sefu odjeljenja izvr§avanja
budZeta i izvje$tavanja na pregled i
odobravanje.

Visi referent za blagajnicke poslove

Nalog se radi na
obrascu MFKS-OB-
010u dva
primjeraka.
/OBRAZAC 2/

v

2. Provjera tacnosti dostavljenog popunje-
nog Naloga za podizanje gotovine za potrebe
budzetskih korisnika za slijede¢i mjesec.

Sef odjeljenja izvr§avanja budzZeta i
izvijestavanje

3.Sve OK?
NE!
DA!

Zabranjeno neovla$teno kopiranje!
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4 Dostavljanje Naloga i ,,éeka“ za podizanje
gotovine pomoéniku ministra za trezor na
potpis i odobravanje,

Sef odjeljena izvrenja budzeta i izvje$tavanja

Y

5. Potpisivanje Naloga i ,,éeka” za podizanje
gotovine i dostavljanje ministru finansija na
potpis i odobravanje (putem viSeg referenta-
tehni¢kog sekretara)

Pomoénik ministra za trezor

5. Potpis Naloga i ,,éeka* od strane ministra
finansija i dostavljanje blagajniku, putem viseg
referenta-tehnickog sekretara.

Visi referent-tehni¢ki sekretar MF KS

h 4

6. Odlazak u banku i podizanje odobrenog
iznosa novca za potrebe budzetskih korisnika.

Vi3i referent za blagajnicke poslove

Prilikom odlaska u banku i
povratka iz banke koristiti
sluzbeno vozilo MF KS.

Y

7. Odlaganje gotovine u kasu i evidentiranje
priliva gotovine na dnevniku blagajne
/MFKS-OB-011/.Napomena: popuniti sve
potrebne rubrike na obrascu /MFKS-OB-011/
Visi referent za blagajnicke poslove

Uz orginal dnevnika blagajne
.kac€i“ se kopija Naloga za podi-
zanje novca i kopija ,,éeka® .

4

8. Isplate novca iz blagajne na osnovu pravilno
popunjenih i potpisanih Naloga za isplatu
novca /MFKS-OB-012/ i dostavljene
dokumentacije budZetskog korisnika.

Visi referent za blagajnicke poslove

Y

9. Evidentiranje promjena na dnevniku
blagajne /MFKS-OB-011/

Visi refernt za blagajnic¢ke poslove

8.1 Prije isplate provjeriti je li
budZetski korisnik dostavio
ispravno saginjenu, potpisanu i
ovjerenu dokumentaciju kojom je
pravdao podignuti iznos gotovine za
prethodni mjesec.

-provjeriti formalnu i materijalnu
ispravnost dostavljenih ,,pravdaju-
¢ih“ dokumenata i ukoliko su
ispravni svojim potpisom
“likvidirati iste*.

U slu¢aju nepravilnosti na pravda-
juc¢im dokumentima obavijestiti
neposrednog rukovodioca i postupiti
po njegovom nalogu.

'

Zabranjeno neovlaSteno kopiranje!
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10. Zakljuciti Dnevnik blagajne, na kraju
radnog dana. Popuniti sve predvidene rubrike
ukljucujuéi i specifikaciju novéanica koje se
nalaze u blagajni.

Visi referent za blagajnicke poslove

11.Dostavljanje jednog primjerka Dnevnika
blagajne, sa svim prilozima na provjeru i
potpis Sefu odjeljenja izvrenja budZeta i
izvje§tavanja

Visi referent za blagajnicke poslove

12.1. Utvrditi uzrok i vratiti
blagajniku na ispravku i ako je
potrebno preduzeti i druge

12.Sve OK?
NE!

' mjere.
DA! Sef odjeljenja izvrSenja budZeta i
izvjeStavanja

13. Unosenje podataka sa likvidirane
dokumentacije u ,,racunarski program*
Visi referent za blagajni¢ke poslove

v
14.KnjiZenje, Cuvanje i arhiviranje 14.1. KnjiZenje se vr$i na nadin
dokumentacije, u skladu sa Zakonom, da knjigovoda vrsi direktno
Pravilnikom o ra¢unovodstvu i preuzimanje prenos
raCunovodstvenim politikama. 7| (elektronskih) podataka koje je
Stru¢ni saradnik za raéunovodstvenu blagajnik unio u ra¢unarski
analizu/ vi$i referent za poslove program.
blagajne/Sef odjeljenja raéunovodstva

y
KRAIJ

Zabranjeno neovlasteno kopiranje!
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9.1. Obrazac pravilno popunjenog Naloga za podizanje gotovine

Skenirati i ,,ubaciti“ postojeéi obrazac! (OBRAZAC 2)
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MFKS-OB-010

9.2.0brazac pravilno popunjenog blagajni¢kog dnevnika /primjer/ MFKS-OB-011
Dnevnik blagajne za dan ....... ....... 201.. godine (primjer)
'Redni | _Temcljnica br. Uplata Isplata | Broj ratuna/
broj. OPIS ¢eka/ putnog
_ naloga.
Uplata | Isplata KM | KM
1 X ' Podignuto sa Ziro ratuna 3 000,00 Cek. br..
2. X Ispl. budZetskom korisniku X 300,00 | Nalog...
3. | X Ispl. budZetskom korisniku Y 400,00
|
| —/—

Specifikacija novca u Dnevni promet 3 000,00 700,00
blagajni na kraju radnog
dana. L
Koma- | Apoe- | Iznos Prethodni saldo 400,00
da ni - o Broj priloga: Upisati broj

2 1 200,00 | 400,00 | Ukupno: 3 400,00 | priloga!

10 100,00 | 1 000,00 —

20 50,00 | 1 000,00 Isplate u toku dana: 700,00

5 | 20,00 | 100,00

7 10,00 70,00 Novi saldo: 2.700,00

6 | 5,00 30,00
Slovima:Dvijehiljade$estokonvertibilnihma
Ukupno KM: 2600,00 | raka
Visi referent za poslove blagajne Sef odjeljena izvrienja budZeta i izvjestavanja o
potpis potpis

Zabranjeno neovlastene Kkopiranje!
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Prilog 9.3. Nalog blagajni za isplatu (primjer)

MFKS-0OB-012
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Prilog 9.4 MFKS-OB-001
DISTRIBUCIONA LISTA

Broj kontrolisane
R.br. Organizaciona jedinica: Funkcija: Potpis: Datum kopije preuzetog
dokumenta:
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