Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutradnjoj kontroli i unutra$njoj reviziji u
javnom sektoru (,,SIuzbeni list Crne Gore", broj 89/25), ¢lana 58 stav 1 tacka 16 Zakona o lokalnoj
samoupravi (,,Sluzbeni list Crne Gore", br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22, 81/25 i 98/25) i ¢lana
83 stav 1 tacka 16 Statuta Opstine Niksi¢ (,,SluZbeni list CG - Opstinski propisi", br. 31/18 i 21/23 i
42/25 1 ,,Sluzbeni list Crne Gore" br. 62/25), Predsjednik Opstine Niksi¢ donio je

Interno uputstvo o blagajnic¢kom poslovanju
Trezora OpStine Niksié
Clan 1
Ovim Uputstvom ureduje se blagajni¢ko poslovanje Opstine Niksi¢, nagin &uvanja, evidentiranja i
raspolaganja gotovim novcem u blagajni ( U daljem tekstu: Gotovina).
Clan 2
Izrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
zenskom rodu.
Clan 3
Blagajnicko poslovanje obuhvata:
e Prijem i ¢uvanje gotovine;
e Pripremu dokumentacije i podizanje gotovine sa glavnog rauna Trezora;
e Placanje gotovinom;
e [Evidentiranje i ¢uvanje blagajni¢ke dokumentacije;
e Uplate gotovine iznad blagajnickog maksimuma;
e Vodenje blagajnicke dokumentacije;

e Dostavljanje potpune blagajni¢ke dokumentacije trezoru;
e Usaglasavanje blagajnicke dokumentacije sa evidencijom dokumentacije u trezoru.

Clan 4
Gotovina se ¢uva u sefu koji se nalazi pod video nadzorom.

Novcana sredstva u blagajni koriste se za podmirivanje finansijskih potreba koje se ne mogu efikasno
obaviti preko uobic¢ajenog sistema placanja u trezoru OpSstine (uplatom na Ziro racun).

Clan 5
Poslovi iz ¢lana 3 stav ovog uputstva se vode u Sekretarijatu za finansije, razvoj i preduzetni§tvo (u

daljem tekstu: Sekretarijat), a obavlja ih samostalni referent nadlezan za isplatu obaveza prema
dobavljacima roba i usluga i ostale gotovinske isplate (u daljem tekstu: Blagajnik).

U okviru navedenih poslova, blagajnik kontrolise formalnu ispravnost dostavljene dokumentacije;
kontroliSe da li je sadrzaj isprava koje su osnov za isplate odobrio rukovodilac organizacione jedinice:
obavlja uplate (povrac¢aj) u blagajnu i isplate iz blagajne; vodi dnevnik blagajne, odnosno evidentira
svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu gotovine po vrsti troska priprema putni nalog.



Clan 6
Blagajnik je li¢no odgovoran za ¢uvanje gotovine u blagajni i jedini ima pristup sefu i novcu.
Blagajnik je zaduzen za klju¢ od sefa, odgovara za njegovo ¢uvanje i u tom pravcu preduzima sve
mjere predostroznosti radi sprjetavanja gubljenja ili otudenja kljuca.

U slucaju da blagajnik izgubi klju¢ sefa, duzan je da o tome odmah obavijesti glavnog sluzbenika za
finansije.

Clan 7
U slucaju najavljenog odsustva jednog od blagajnika, isti je u obavezi da izvrsi primopredaju duznosti

sa drugim blagajnikom.

Pored blagajnika koji predaje i prima duZnost, primopredaji prisustvuju jo§ dva sluzbenika iz Sektora
za trezor koje odredi rukovodilac Sektora.

Ovlaséeno lice iz stava 1 ce izvrsiti uvid dnevnika blagajne i utvrditi da [i je iznos gotovine u blagajni
jednak saldu gotovine.

O izvrSenoj primopredaji se sac¢injava zapisnik koji sadrzi sve neophodne podatke o novcu u blagajni
1 kljucu koji su predmet primopredaje.
Clan 8

Ukoliko, usled nepredvidenih okolnosti, zbog odsustva jednog od blagajnika, nije moguce izvrsiti
primopredaju duznosti na nacin propisan ¢lanom 7 ovog uputstva, rukovodilac Sektora za trezor je
duzan da odredi dva sluzbenika iz Sektora sa kojima ¢e, sa blagajnikom koji je prisutan, izvrsiti uvid
u dnevnik blagajne, brojanje novca iz blagajne i provjeru da i je iznos gotovine u blagajni jednak
saldu blagajne, a nakon toga ce saéiniti Zapisnik o stanju gotovog novca u blagajni, ¢ime ¢e se
smatrati da je izvrSena primopredaja blagajne i kljuc¢a od sefa.

Clan 9

Uplata gotovog novca prikupljenog u Sekretarijatu vrsi se na nacin $to ovlaS¢eni sluzZbenici banke
svakodnevno odnose novac u banku gdje se vrsi uplata istog na uplatne ra¢une prihoda OpStine.

Prikupljeni gotovi novac ovlaéeni sluZbenici banke nose najkasnije tokom narednog radnog dana,
osim sredstava podignutih po nalogu za isplatu avansa za sluzbena putovanja.

Clan 10

Blagajnik vrsi isplatu novca iz blagajne Trezora na osnovu vjerodostojne raunovodstvene
dokumentacije koja je prethodno ovjerena od strane ovla$¢enih lica (sluzbenika za finansije).

Clan 11
Blagajnik vodi dnevnik blagajne.
Dnevnik blagajne je knjiga u kojoj blagajnik dnevno biljeZi sve uplate i isplate i na kraju radnog dana
iskazuje stanje novca u blagajni - saldo.
Popis blagajne vr$i se jednom godi$nje za potrebe sastavljanja godidnjeg finansijskog izvjeStaja
(Zavrsnog ratuna), a po nalogu starjeSine organa moze se vr$iti 1 vanredno.



Clan 12

Akontacija troSkova i troskovi za odobrena sluzbena putovanja upla¢ivade se na tekuée radune
zaposlenih putem uobicajenog sistema plac¢anja opstinskog trezora.

Potrosackim jedinicama, za izvrSavanje finansijskih zadataka, moZe se, ukoliko to zahtijevaju razlozi
hitnosti ili cjelishodnosti, pored isplate novea na Ziro raéun, isplatiti iz blagajne odredena suma novca
na ime avansa.

Novac iz stava 1 ovog ¢lana isplacuje se nakon §to blagajnik podigne isti sa ra¢una glavnog Trezora.

Avans se isplacuje za potrebe putovanja potrosackih jedinica, na osnovu izdatih putnih naloga i za
druge namjene za koje je neophodno obezbijediti gotovinu.

Clan 13

StarjeSina potroSacke jedinice za &ije potrebe se isplaéuje avans u vidu gotovine, podnosi
Sekretarijatu propisani Zahtjev za izdavanje avansa (prilog 6 Uputstva o blizem radu trezora jedinica
lokalne samouprave (,,Sluzbeni list Crne Gore" br. 15/19 i 24/22).

Zahtjev za izdavanje avansa podnosi se dva dana prije dana predvidenog za podizanje avansa.

Nakon prijema zahtjeva iz stava jedan, sluzbenik za kontrolu zahtjeva u Sektoru za trezor pregleda
isti i propratnu dokumentaciju, dodjeljuje mu broj radi vodenja evidencije avansa.

Rukovodilac Sektora za trezor pregleda kompletnu propratnu dokumentaciju, kontrolise i potpisuje
zahtjev za avans i daje zahtjev za izdavanje avansa sa svim prilozima blagajniku koji priprema &ek
(nalog za podizanje gotovine), a zatim se kompletna dokumentacija daje na uvid i potpis sekretaru
Sekretarijata koji odobrava Zahtjev za izdavanje avansa.

Kada sekretar Sekretarijata odobri zahtjev za izdavanje avansa, potro$acka jedinica priprema obrazac
zahtjeva za placanje i dostavlja ga Trezoru na isplatu.

Nakon toga, na osnovu ovjerenog i potpisanog ¢eka, blagajnik podiZe gotovinu u banci.

Clan 14

Sluzbenik kome je izdat avans, po povratku sa sluZbenog puta, duzan je da Sekretarijatu dostavi putni
nalog, kojim pravda preuzeti avans, u roku od tri dana za sluzbena putovanja u zemlji, a u roku od
sedam dana za sluzbeno putovanje u inostranstvo.

Putni nalog, odnosno preuzeti avans se pravda na nadin $to sluzbenik koji je isti preuzeo popunjava
putni nalog, podnosi izvjestaj o toku putovanja, prilaZe fiskalne ra¢une kojima pravda troskove, a
sluzbenik za ovjeravanje iz sluzbe koja vodi poslove predsjednika salinjava zahtjev za pladanje,
kontroliSe potpunost i ispravnost pratece dokumentacije, a zatim zahtjev za placanje dostavlja
Sekretarijatu.

Sluzbenik za kontrolu zahtjeva u Sektoru trezora vrsi kontrolu ta¢nosti i ispravnosti zahtjeva za

plac¢anje i prate¢e dokumentacije, nakon ¢ega isti podnosi sekretaru Sekretarijata na potpis.

Zahtjev za placanje iz prethodnog stava se dostavlja blagajniku koji vri slaganje istog sa izdatim
avansom, utvrduje razliku i sprovodi proceduru povracaja ili isplate novca, uz prethodno izvrSenu
kontrolu od strane sluzbenika za kontrolu zahtjeva u Sektoru za trezor.



Sluzbeniku ili drugom licu koje nije opravdalo primljeni avans, a ponovo se uputi na sluzbeno
putovanje, ne moze se izdati novi avans dok ne opravda prethodni.

Clan 15

Gotovina podignuta na ime avansa ¢uva se u blagajni u skladu sa odobrenim
blagajnickim maksimumom i za nju je liéno odgovoran blagajnik.

Blagajnik ne moZe novac za koji je zaduZen da koristi u privatne svrhe ili isti davati na pozajmicu.
Clan 16

Blagajnik je duZan da, na kraju radnog dana, uplati na konsolidovani radun opstine gotovinu iznad
blagajni¢kog maksimuma, osim sredstava podignutih po nalogu za isplatu avansa za sluzbena
putovanja.

Clan 17

Rukovodilac Sektora za trezor, odnosno rukovodilac Odsjeka za upravljanje gotovinom i dugom u
Sektoru za trezor (u slucaju odsutnosti rukovodioca Sektora) vr§i kontrolu gotovinskih uplata i isplata
iz blagajne tako $to ¢e svakodnevno vrsiti kontrolu dnevnika blagajne na kraju radnog dana.

Lica iz stava 1 ovog ¢lana su u obavezi da dnevnik blagajne potpisu kao lica koja vrSe kontrolu i na
taj naCin potvrde ta¢nost uplacenog i isplacenog novca iz blagajne i salda na kraju radnog dana.

Clan 18

Odgovorna lica za sprovodenje ovog uputstva su: sekretari sekretarijata, direktori i drugi rukovodioci
sluzbi i drugih organa (rukovodioci potrosackih jedinica).

Clan 19

Rukovodioci potrosackih jedinica iz clana 16 ovog uputstva odgovorni su za blagovremenost, ta¢nost
1 ispravnost dokumentacije koja je osnov za isplatu.

Clan 20
Obrasci u prilogu su sastavni dio ovog Internog uputstva.

Clan 21
Ovo Interno uputstvo je sastavni dio knjige procedura i stupa na snagu danom donosenja a isto ¢e biti
objavljeno na sajtu 1 oglasnoj tabli Opstine Nik§ié.

Clan 22

Stupanjem na snagu ovog uputstva, prestaje da vazi Interno uputstvo o blagajnickom poslovanju broj:
02-031-2588 od 22.07.2022. godine.

Broj: 02-031-392v2) OPSTINA NIKSIC
Niksi¢, 14.09.2026. godine PREDSJEDNIK,

Marko Kovacevi¢




