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Na osnovu clanéva QT— % Statuta ZU Apoteke Crne Gore ,,Montefarm™ Podgorica,
¢1.33 Poslovnika o radu Odbora direktora, a u vezi sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o
upravljanju i unutra$njim kontrolama ("Sl. list CG", br. 075/18 od 23.11.2018) Odbor
direktora je na sjednici odrZzanoj dana J22.0¢ .2024.godine donio

INTERNU PROCEDURU
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clan 1

Ova Procedura se donosi radi omoguéavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenja
procesa primanja, Cuvanja i izdavanja gotovog novca, koje ¢e pratiti tacna, uredna 1
blagovremeno generisana blagajni¢ka dokumentacija, kao i Cuvanje iste.

Izmjene ove Procedure ée biti vriene periodi¢no u zavisnosti od promjena u organizaciji,
novih na¢ina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Clan 2

Blagajni¢ko poslovanje je sastavni dio finansijskog poslovanja, kojim se vr$i isplata
potrazivanja u gotovom novcu. Nov&ana sredstva u blagajni se koriste u cilju
podmirivanja kontinuiranih finansijskih potreba koje se ne mogu efikasno obavljati preko
uobidajnog sistema placanja preko komercijalnih banaka, putem naloga za prenos
sredstava.

Clan 3

Blagajnicki poslovi obuhvataju:

- prijem, izdavanje i Cuvanje gotovine;

- pla¢anje gotovinom (blagajnicko poslovanje) i

- evidentiranje i ¢uvanje blagajnicke dokumentacije.

Poslove blagajnika u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove obavlja blagajnik, a ti
poslovi se odnose na:
- Obavljanje gotovinske isplate i naplate po nalozima;
- Vodenje dnevnika blagajne, tj. evidentiranje svake pojedinacne uplate i isplate
gotovine po vrsti troska;
- Podizanje novac sa Ziro ra¢una;
- Kontrolisanje da li je sadrzaj naloga koji su osnov isplate, odobrio direktor
Ustanove ili rukovodilac organizacione jedinice;
- Kontrolisanje pravdanja preuzetih akontacija i vrienje obratuna dnevnica za
sluZbena putovanja;
- Cuvanje gotovine u blagajni;
- Cuvanje blagajni¢ke dokumentacije;
- usaglaSavanje stvarnog stanja u blagajni sa knjigovodstvenim stanjem.




Blagajnik je odgovoran za stanje blagajne, njeno ¢uvanje i jedino je lice koje ima pristup
noveu u blagajni, tako da svoj posao mora da obavlja savjesno, odgovorno, tacno i
azurno.

Clan 4

Iznos gotovine u blagajni ne smije da bude veci od blagajnickog maksimuma, shodno
Zakonu o spre¢avanju nelegalnog poslovanja.
Visina blagajni¢kog maksimuma utvrduje se u iznosu od 15.000,00€.

Clan 5

Nalog za sluzbeno putovanje izdaje direktor Ustanove, lice koje on ovlasti ili neposredni
rukovodilac.

Isplata akontacije gotovine za sluzbeno putovanje u zemlji vr$i se na osnovu ovjerenog
putnog naloga, a po povratku sa sluzbenog putovanja zaposleni u roku od tri dana
dostavlja putni nalog, radi kona¢nog obracuna troskova putovanja.

Isplata akontacije gotovine iz blagajne za sluZbeno putovanje u inostranstvo vr$i se na
osnovu Odluke kojom se zaposlenom odobrava sluZbeno putovanje u inostranstvo i
ovjerenog putnog naloga za to sluzbeno putovanje.

Po povratku sa sluzbenog putovanja iz inostranstva zaposleni je duzan da u roku od
sedam dana dostavi izvjestaj sa sluzbenog putovanja u inostranstvo i putni nalog sa
odgovarajuéim dokazima o visini troSkova, koji potpisom potvrduje neposredni
rukovodilac, kako bi se izvr$io kona¢an obradun troSkova putovanja.

Zaposleni koji nije pravdao prethodnu akontaciju ne moze dobiti novu akontaciju.

Clan 6

Nakon potpisa direktora Ustanove ili lica koje on ovlasti, kontrole rukovodioca SluZbe za
ekonomsko finansijske poslove, blagajnik vrsi isplatu troSkova po putnim nalozima.

Blagajnik vrsi isplatu po raCunima za robe i usluge male vrijednosti, ako postoji potreba
za hitnom nabavkom takvih roba i usluga, uz odobrenje direktora Ustanove ili lica koje

on ovlasti.

Clan 7

Blagajnik je u obavezi da vodi dnevnik blagajne, koji predstavlja knjigu u koju blagajnik
dnevno biljezi sve pojedinatne uplate i isplate, i na kraju radnog dana iskazuje stanje
novca u blagajni (saldo).

Evidencija u dnevniku blagajne vrsi se hronolodkim redom po izvrSenoj uplati i isplati

gotovine. '
Svaka isplata iz blagajne mora biti pra¢ena odgovaraju¢om dokumentacijom.
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Kontrolu blagajni¢kog poslovanja obavlja rukovodilac Sluzbe za ekonomsko finansijsko
poslove.

Clan 8

Ako blagajnik privremeno ili definitivno prestane da obavlja poslove blagajnickog
poslovanja, prilikom primopredaje blagajne vrsi se popis gotovine u blagajni.

Popis obavlja blagajnik koji predaje blagajnu i zaposleni koji je preuzima, uz prisustvo
rukovodioca sluzbe za ekonomsko finansijsko poslove.

Prilikom primopredaje blagajne (gotovog novca i dokumentacije) sastavlja se zapisnik u
koji se upisuje podatak o stanju gotovine.
Zapisnik potpisuju lica koja su izvrsila primopredaju.

Zapisnik se sastavlja u tri primjerka. Po jedan primjerak urucuje se licima izmedu kojih je
izvrSena primopredaja, a jedan primerak se arhivira u Ustanovi.

Popis blagajne obavezno se vr§i jednom godi$nje za potrebe sastavljanja godiSnjeg
finansijskog izvje$taja (zavr$nog racuna), a po nalogu direktora ustanove ili rukovodioca
sluzbe za ekonomsko finansijsko poslove, moZe se vrsiti i vanredno.

Clan 9

Ova interna procedura stupa na snagu 8 dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli
Ustanove i sastavni je dio knjige procedura, koja se objavljuje na internet stranici ZU
ACG Montefarm. '




