DOO LOKALNI JAVNT EMITER
“RADIO TELEVIZIiA PODGORICA™

oroj @3\22
Podgorica, 46 . l ~ 20 z{_/god.

Na osnovu ¢&lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (,,S1. list CG* br. 75/18), ¢lana 2 i 3 Pravilnika o na¢inu uspostavljanja i unapredenja
upravljanja i kontrola u javnom sektoru (,,SI. list CG* br.71/19) i na osnovu ¢lana 22 Statuta
drudtva sa ograni¢enom odgovornodéu Lokalni javni emiter "Radio televizija Podgorica”, Savjet
Drustva na 23.sjednici, odrzanoj dana 17.januara 2022.godine, donio je

INTERNO UPUTSTVO
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU
Clan 1

Ovim internim Uputstvom ureduje se nadin ¢uvanja, evidentiranja i raspolaganja gotovinom u
blagajni, kao i nadin evidentiranja blagajni¢kog poslovanja Drustva.

Clan 2

Blagajni¢ko poslovanje je sastavni dio finansijskog poslovanja kojim se vrsi isplata/uplata u
gotovom novcu.

Nov¢ana sredstva u blagajni se koriste u cilju podmirivanja kontinuiranih finansijskih potreba
Drustva (materijalnih trokova i putnih naloga).

Clan 3
Blagajni€ki poslovi obuhvataju:
- prijem,Euvanje i izdavanje gotovine;
- plaéanje gotovinom (blagajni¢ko poslovanje);
- evidentiranje i uvanje blagajni¢ke dokumentacije.
Gotovina se ¢uva u neprenosivoj blagajni — sefu Drustva.

Clan 4

Blagajnitko poslovanje u Drustvu vrsi raunovda-knjigovoda (u daljem tekstu: Blagajnik) u Sluzbi
za normativno-pravne, finansijsko-raunovodstvene i opste poslove koji:

- priprema dokumentaciju za podizanje gotovine sa rafuna i podiZe gotovinu;

- kontroliSe formalnu ispravnost dokumenata koji su osnov uplate ili isplate gotovine;

- kontroli3e da li je sadrZaj isprava koje su osnov za isplatu/uplatu odobrio Izvr$ni direktor;

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

- vodi blagajni¢ke evidencije (blagajni¢ki dnevnik,nalog uplatiti i isplatiti);

- podiZe gotovinu po putnim nalozima;

- ¢uva gotovinu u blagajni;

- Cuva blagajni¢ku dokumentaciju;
Blagajnik treba da obavlja blagajni¢ko poslovanje savjesno, odgovorno, ta&no i aZurno.
Blagajnik je lino odgovoran za Euvanje blagajne i jedini ima pristup blagajni.
Blagajnik ne moZe da koristi novac u privatne svrhe ili pozajmljuje,odnosno uzima na pozajmicu
novac koji je zaduZen.

Clan 5

Iznos gotovine u blagajni ne smije da bude ve¢i od blagajni¢kog maksimuma.
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Visina blagajni¢kog maksimuma odredena je u skladu sa propisima.
Clan 6
Blagajnik vodi dnevnik blagajne.
Dnevnik blagajne je knjiga u kojoj blagajnik biljeZi sve pojedinacne isplate/uplate za svaki dan kada
su nastale promjene u blagajni.

Evidencija u dnevniku blagajne vrsi se hronoloskim redom po izvrSenoj uplati/isplati gotovine,pri
temu se uz svaku isplatu evidentira vrsta troska.

Clan 7

Za isplatu akontacije gotovine za sluZbeno putovanje u zemlji,zaposleni dostavlja ovjereni putni
nalog, a po povratku sa sluzbenog putovanja zaposleni u roku od 3(tri) dana dostavlja putni nalog za
knjiZzenje za konacan obracun troskova putovanja.

Isplatu akontacije gotovine iz blagajne za sluZzbeno putovanje u inostranstvo, blagajnik vrdi na
osnovu Odluke i putnog naloga kojim se zaposlenom odobrava sluzbeno putovanje u inostranstvo.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposleni je duZan da u roku od 7 dana dostavi Izvjestaj za
sluzbena putovanja u inostranstvo i putni nalog, kako bi se izvr$io konacan obradun trodkova
poslovanja.

Zaposleni koji nije pravdao prethodnu akontaciju ne moZe dobiti novu akontaciju.
Clan 8

Kontrolu nad blagajni¢kim poslovanjem obavlja rukovodilac Sluzbe za normativno-pravne,
finansijsko-ratunovodstvene i opste poslove koji provjerava:

- dali su sve isplate zasnovane na pravilno likvidiranim ispravama;

- da li su izdate sve blagajnitke isprave i upisane evidencije i da li su pravilno popunjene i
oznadene rednim brojevima;

- idrugo.

Nakon provjere i kontrole blagajne istu potpisuje pored blagajnika i rukovodilac Sluzbe za
normativno-pravne, finansijsko-raunovodstvene i opste poslove i istu predaje na knjiZenje.

Clan 9

Ako blagajnik privremeno ili definitivno, prestaje da obavlja blagajni¢ko poslovanje, prilikom
primopredaje blagajne vrsi se popis gotovine u sefu Drustva, pri ¢emu se utvrduje privremeno
Rjesenje za obavljanje blagajni¢kih poslova.

Popis obavlja blagajnik koji predaje blagajnu i sluzbenik koji preuzima uz prisustvo rukovodioca
Sluzbe $to se i pisanim putem konstatuje - sainjava zapisnik.

Clan 10

Prilikom predaje blagajne (gotovog novca i dokumentacije) sastavlja se zapisnik u koji se upisuju
podaci o stanju gotovine. Zapisnik potpisuju lica koja su izvrSila primopredaju.

Zapisnik se sastavlja u tri primjerka, po jedan primjerak uruduje se licima izmedju kojih je izvriena
primopredaja, a jedan primjerak se arhivira u blagajni¢koj dokumentaciji.
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Clan 11

Popis blagajne vr3i se jednom godi3nje za potrebe sastavljanja godi$njeg finansijskog izvjestaja
(zavr$nog raduna).

Popis se vr8i na dan 31.12.

Rok ¢uvanja dokumentacije vezane za blagajniko poslovanje predviden je Listom kategorija.
Clan 12

Ovo Interno uputstvo stupa na snagu danom dono$enja.

SAVJET DRUSTVA
PREDSJEDNIK
Zivkg Andrijasevié

| \ "\_-; \ /

U Podgorici, 17.januara 2022.godine oo
Broj:
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