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1 | PREDMET UPUTSTVA

Clan 1.

1. Uputstvo za transportno ratunovodstvo 1 blagajnic¢ko poslovanje kod prevoza robe Zeljeznicom
(u daljem tekstu: Uputstvo) ureduje izvrSenje odredbi Pravilnika o blagajnickom poslovanju i
racunovodstvenom vodenju transportnih prihoda u prevozu robe zeljeznicom (u daljem tekstu:
Pravilnik 181M). Prevozi na koje se primjenjuju odredbe ovog uputstva, podlijezu odredbama
Uputstva o primjeni Zakona o porezu na dodatu vrijednost.

2. Pomenuta uputstva propisuju proceduru i postupak kod izraCunavanja, zaraCunavanja,
ura¢unavanja i naplate prevoznih troSkova, nacin izdavanja prevoznih isprava i drugih priznanica
za naplacene iznose, sastavljanje 1 zaklju€ivanje propisanih racuna, zakljuaka robnih blagajni,
racunsku 1 tarifsku kontrolu racunske dokumentacije i postupak oko iskazivanja obracuna i
ostvarenih transportnih prihoda.

3. Da bi se osiguralo pravilno blagajni¢ko poslovanje 1 odgovornost pojedinih radnika za izvrSenje
povjerenih poslova, ovim uputstvom odreduje se jo$ 1 postupak oko prijema i predaje blagajni, kao
i povremena kontrola blagajnickog poslovanja.

4. Uputstvo 182M se primjenjuje na blagajnama sluzbenih mjesta AD ,,Montecargo® Podgorica (u
daljem tekstu: MC) i ostalim organizacionim djelovima MC.

5. Za primjenu i kontrolu sprovodenja odredbi ovog uputstva nadlezana je Sluzba kontrole
transportnih prihoda (u daljem tekstu: KP), Sektor za organizaciju prevoza (u daljem tekstu: SOP).

2 Rukovanje blagajnom, duZnosti i odgovornosti

Clan 2.

1. Za rukovanje, ispravnost i potpunost novca i ostalih sredstava za obracun (nalozi za prenos,
priznanice za obracun), odgovoran je robni blagajnik (SOP) koji je izvrSio naplatu.
2. Robni blagajnik (SOP) je odgovoran za uredno izvrSenje poslova koji su mu povjereni, a
stani¢no-robni blagajnik za cjelokupno poslovanje blagajne. Blagagnici provjeravaju
ispravnost poslovanja blagajni, sastavljaju dnevne, desetodnevne i mjeseCne zakljucke i
preduzimaju mjere za otklanjanje eventualnih nepravilnosti. U slu¢aju da ne mogu srediti uocene
nepravilnosti na na¢in propisan ovim uputstvom, duzni su da o tome podnesu pismeni izvjestaj Sefu
Jedinice (SOP).
3. Robni blagajnik potvrduje obracun i naplatu prevoznih troskova korisniku prevoza na sljede¢im
racunskim dokumentima:

- duplikatu tovarnog lista (dio 4) za frankirane iznose;

- tovarnom listu (dio 1), za upucene prevozne troskove;

- priznanicaK-161 za troskove koji nisu zaraCunati u tovarni list.
4. Duznosti stani¢no-robnog i robnog blagajnika (SOP) su:

- da se strogo pridrzavaju propisanih rokova za dostavu mjesec¢nih racuna sa prilozima (rok
3. u narednom, za protekli mjesec), kao i redovnoj dostavi dnevnih racuna KP-u;

- da podaci koje upisuje korisnik prevoza (ukljucujuéi broj ugovora, redni broj kola i 9.) i
zaposleni u MC (relevantni podaci za izraCunavanje prevoznih troskova, zaraunati i uraunati
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iznosi), kao 1 otisci zigova (naziv stanice, blagajne 1 datum) moraju biti jasni i Citljivi 1 u
odgovaraju¢im rubrikama na svim primjercima racunskih dokumenata.

5. Duznosti Sefa Jedinice (SOP) su da odgovorne radnike upute na pravilan rad i kontrolisu
pravilnost primjene propisa. Sef Jedinice prati izvrienje postavljenih zadataka.

3 Izracunavanje, zara¢unavanje i ura¢unavanje prevoznih troskova

3.1 Izracunavanje

Clan 3.

1. Prevozni troskovi izraCunavaju se na osnovu odredbi Zakona o ugovornim odnosima u
zeljezniCkom saobracaju, odredbi tarife za prevoz robe ili sklopljenih ugovora koje treba
primijeniti, telegrama, kao i odredbi ovog uputstva. Racunanje (mnozenje) ne smije se vrsiti na
tovarnom listu da se ne bi stvarala zabuna i oduzimalo mjesto za ostala potrebna upisivanja.

3.2 Zaracunavanje

2. ZaraCunavanje podrazumijeva upisivanje izracunatih iznosa u prevozne isprave i ostale
strogouraCunate obrasce zavisno od blagajni otpravljanja/prispije¢a. Blagajna otpravljanja
zaracunava sve prevozne troskove, koje moze utvrditi, u kolone za frankiranje ili upuéene iznose
tovarnog lista, unosi broj ugovorai broj telegrama. Nepravilno upisani podaci na racunskim
dokumentima ( broj ugovora, §ifra korisnika, naziv platioca, broj telegrama...) mogu se prepraviti
na sljede¢i nacin:

- Stani¢no robni/robni blagajnik ispravlja plavom hemijskom i1 pored stavlja pecat jedinice,

- Referent za obradu podataka (KP) nepravilno upisane podatke ispravlja crvenom hemijskom i

- Revizor blagajni podatke ispravlja zelenom hemijskom.

3.3 Uracunavanje
3. Svi zaraCunati prevozni troSkovi u prevozna dokumenta (tovarna/doracunska karta, priznanica

K-161, itd.) se uracunavaju (upisuju) u odgovarajuée dnevne i mjesecne racune u zavisnosti od
vrste saobracaja (unutrasnji ili medunarodni).

4  Naplata prevoznih troskova

Clan 4.

1. Obracun prevoznih troskova (prevoznina, dodaci, naknade za sporedne usluge i1 drugi troskovi)
se vr$i na blagajnama u skladu sa Pravilnikom 181 M.

2. Naplata prevoznih troSkova se vrsi od strane Sektora za ekonomske poslove i to po prijemu
ispostavljenih izvjestaja CO od strane KP-a, kod prevoza robe, koji je izvrSen na osnovu
zakljucenog korisnickog ugovora o Centralnom obracunu (CO).
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3. Prevozni troSkovi Koji se prema biljesci o frankiranju mogu izra¢unati u otpravnoj stanici,
blagajna otpravljanja mora obracunati prilikom zakljuéenja tovarnog lista.

4. Prilikom zara¢unavanja naknada za sporedne usluge u tovarnom listu treba upisati ivicni broj
odnosne naknade prema odredbama Tarife za prevoz robe.

5. Ako utovar kola nije izvrSen u odredenom roku, zaraCunace se kolska dangubnina/stajarina. Prije
predaje na prevoz, posiljalac mora da ispuni i podnese radnoj Jedinici tovarni list.

Ukoliko posiljalac ne podnese tovarni list, a utovar je zavrSen, rok utovara se ra¢una sve vrijeme
dok se kola ne preuzmu na otpremu, odnosno do zaklju€enja tovarnog lista. Za zadrzavanje kola
preko odobrenog roka za utovar, robni blagajnik je u obavezi da obra¢una kolsku
dangubninu/stajarinu.

6. |zracunavanje 1 kontrolu prevoznih tro§kova na osnovu pregledanih tovarnih listova, blagajna
prispije¢a vrsi prije izdavanja posiljaka. Ako se u propisanim rokovima ne iskupi tovarni list,
blagajna prispijeca ¢e zaracunati, kolsku dangubninu odnosno stajarinu.

5 Reklamacija komitenta

Clan 5.

Kod reklamacije komitentana ispostavljeni racun, KP utvrdjuje opravdanost reklamacije i o
tome pismeno obavjeStava Sektor za ekonomske poslove. U slu¢aju viSe obracunatih prevoznih
troskova Sektor za ekonomske poslove ispostavlja knjizno odobrenje komitentu na osnovu
rjeSenja KP-a
Dok u situacijama manje obracunatih prevoznih troskova Sektor za ekonomske poslove
ispostavlja knjizno zaduzenje.

Sektor za ekonomske poslove izdaje knjizno odobrenje/zaduzenje, dostavlja komitentu i KP.

6 Narucivanje, prijem, evidentiranje i upotreba obrazaca

Clan 6.

1. Radi jednoobraznog vodenja transportnog racunovodstva i blagajnickog poslovanja stani¢no-
robne i robne blagajne upotrebljavaju propisane obrasce, koji su prema namjeni, podijeljeni po
grupama:

- obi¢ni obrasci;

- strogouracunati obrasci;

- obrasci za prodaju.

6.1 Obiéni obrasci

2. Obicni obrasci se upotrebljavaju za vodenje rauna, spiskova, biljeznika, evidencija,
trebovanja i dr. Ovi obrasci imaju pored naziva i oznaku ,,K* sa broj¢anom oznakom (K- ).
Uzorci ovih obrazaca su sastavni dio Priloga 1 ovog uputstva. Stampanje se moze vrsiti
elektronski u okviru nadleznih organizacionih jedinica MC ili putem Stamparije. Ukoliko se
Stampanje ovih obrazaca vrsi putem Stamparije, potrebno je da se prije Stampe serije, izvrSi




pregled uzorka serije od strane SOP, odnosno KP-a (u zavisnosti od toga u ¢ijoj je nadleznosti
Stampan obrazac).

6.2 Strogouracunati obrasci

3. Strogouracunati obrasci upotrebljavaju se kao racunski dokumenti i sluze kao osnov za
ura¢unavanje transportnih prihoda.

4. Uzorci strogouracunatih obrazaca /K/, navedeni su prilogu ovog uputstva.

5. Strogouracunati obrasci numerisani su rednim brojevima a o njihovom utrosku i zalihama se
vodi evidencija u mjese¢nim ra¢unima robne i stani¢ne blagajne.

6. Svaka stani¢nai robna blagajna treba da ima na zalihi strogouracunate obrasce najmanje za 6, a
najvise za 12 mjeseci, racunajuci od dana trebovanja. Narucivanje, odnosno podnosenje trebovanja
za vece koli€ine strogouraCunatih obrazaca, dopuSteno je samo u izuzetnim slucajevima, uz
pismeno obrazloZenje od strane Sefa Jedinice.

7. NaruCivanje strogouracunatih obrazaca vr$i se trebovanjem K-1b i u produzetku prethodno
primljene zalihe istog obrasca, izuzev kod strogouracunatih obrazaca ¢ije se zalihe Stampaju u
kontinuitetu rednih brojeva za mrezu MC (K-161 ). U tom slu¢aju najnizi i najvisi broj naru¢ene
zalihe odreduje KP. Trebovanja K-1b su formulisana tako da sadrze sve podatke neophodne za
Stampu strogouracunatih obrazaca.

8. Trebovanje se sastoji iz 3 lista: priznanice, narudzbenice i matice, koji se popunjavaju
kopiranjem. Na jednom trebovanju moze biti upisana samo jedna vrsta strogouracunatog obrasca.

9. Prvi 1 drugi list (priznanica i narudzbenica) trebovanja se dostavlja KP-u, a treéi list (matica)
ostaje u blagajni kao dokaz o izvrSenoj narudzbini.

10. Trebovanja se numeriSu rednim brojevima, koji po€inju svake godine 1 za svaku blagajnu
brojem 1.

11. Ako jedan robni blagajnik rukuje sa vi$e blagajni, strogouracunate obrasce treba narucivati
zasebnim trebovanjem za svaku blagajnu.

12. KP izvrsava kontrolu podnijetih trebovanja, a narocito da li je narudzbina u nastavku postojece
zalihe i da li je narucena koli¢ina realna, dok ¢e nepravilno upisane podatke u trebovanju ispraviti.
Dostavljanje strogouracunatih obrazaca blagajnama vrsi KP.

13. Stamparija ¢e nakon $tampanja sve narudene strogouradunate obrasce dostaviti KP-u. Na
omotima ¢e jasno naznaciti da su u omotima strogouracunati obrasci. KP ¢ée poslije provjere
ispravnosti i koli¢ine, strogouracunate obrasce dostaviti blagajni koja ih je trebovala.

14. Prijem strogouracunatih obrazaca u stanici vrsi se komisijski. Omote otvara komisija, koju ¢ine
stani¢no-robni blagajnik i dva radnika MC kao ¢lanovi. Komisija ¢e provjeriti da li vrsta i koli¢ina
primljenih obrazaca odgovara vrsti i koli¢ini navedenoj u priloZenoj priznanici trebovanja.

15. Ako se prilikom preuzimanja strogouraCunatih obrazaca utvrde nepravilnosti (pogresno
Stampani ili oSteceni obrasci, nedostatak ili viSak pojedinih komada ili blokova), odmah treba
sastaviti Zapisnik (Prilog 3), koji ¢e potpisati svi ¢lanovi komisije. U zapisnik treba ta¢no upisati
podatke odnosnog trebovanja i opisati utvrdenu nepravilnost. Sastavlja se u dva primjerka
kopiranjem. Jedan primjerak zapisnika stani¢no-robni blaggjnik ¢e priloziti matici trebovanja, a
drugi sa priznanicom trebovanja dostavlja KP-u. Uz prilog zapisnika vracaju se KP-u oSteceni,
neispravni ili pogresno odStampani obrasci.

16. Clanovi komisije ¢e potvrditi prijem strogoura¢unatih obrazaca svojim potpisom na priznanici
trebovanja na kojima ¢e obavezno upisati 1 datum prijema. Potvrdenu priznanicu trebovanja,
ovjerenu datumskim zigom, potpisom i peatom radne Jedinice dostaviti KP-u. Ako je KP prilikom
odobravanja narudzbine izvrSio neke ispravke na priznanici trebovanja, stani¢no robni blagajnik
mora te ispravke sprovesti na matici trebovanja. Svaki radnik koji upotrebljava strogouracunate
obrasce ili njima rukuje odgovoran je za gubitak ili oStecenje.
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U slucaju gubitka, otudenja, oStecenja ili gubitka dijela strogouracunatog obrasca, protiv radnika
kome je bio povjeren nadzor nad strogouracunatim obrascima se sprovodi postupak shodno
odredbama Pravilnika o odgovornosti zaposlenih AD , MONTECARGO*.

17. Najvisi broj zalihe novoprimljenih strogouracunatih obrazaca stani¢no-robni blagajnik ce
upisati u propisane racune, odnosno biljeznike tacno prema priznanici trebovanja, pa i u slucaju da
neki obrasci nedostaju, odnosno ako su kao oSteéeni, neispravni ili pogresno odStampani bice
vrac¢eni KP-u. U tom slucaju kod tablice ,,Evidencija utroska i zalihe‘* treba upisati biljesku ,,Nijesu
primljeni od br..... do br...... vidi zapisnik uz trebovanje br. ‘. Ovakve biljeSke treba prenositi u
racunima, sve dok KP ne sredi prijavljenu nepravilnost.

18. Strogouracunati obrasci ¢uvaju se sredeni po vrstama i rednim brojevima, u za to odredenim
ormarima, koji su osigurani pouzdanim bravama.

19. Upotreba strogouracunatih obrazaca vrsi se redosljedom kako su numerisani. Njihov utroSak i
zaliha prikazuju se u predvidenoj tablici odnosnog racuna. Ako se greSkom jedan ili visSe komada
strogouracunatih obrazaca upotrijebe preko reda, treba odmah, ¢im se greska primijeti, obustaviti
dalju upotrebu obrazaca viSih brojeva 1 nastaviti sa upotrebom presko€enih brojeva. Preko reda
upotrijebljene obrasce treba uracunati, a u tablici evidencije utroska, u koliko se do kraja mjeseca
ne utrose i svi preskoceni obrasci posebno evidentirati.

U tablici evidencije 1 u odnosnom ra¢unu mora se upisati 1 prenositi svakog mjeseca biljeska o
prekorednoj upotrebi sve dok preskoceni brojevi ne dodu na red. Medutim, ako ostane manji broj
komada jos$ neutrosenih do najviseg broja zalihe, preostali obrasci mogu se ponistiti i uracunati kao
ponisteni kako bi se izbjeglo, duze vrijeme vodenja dvostruke zalihe.

20. Ukoliko se tek prilikom upotrebe primijeti da u svesci nekog strogouracunatog obrasca
nedostaje jedan ili viSe listova, treba obustaviti dalju upotrebu takve sveske i slu¢aj odmah istraziti.
Eventualno ve¢ upotrijebljene matice izrezati iz sveske i priloziti mjesecnom racunu, a ostatak
sveske sa nepovrijedenim povezom, zajedno sa istraZznim materijalom dostaviti KP-u. Za dalju
upotrebu uzece se naredna sveska. U tablici evidencije utroska i zalihe treba staviti odgovarajuéu
biljesku (vidi tacku 17).

21. Strogouracunati obrasci ne smiju se ustupati izmedu radnih Jedinica ili pojedinih robnih
blagajni. Izuzetno, ako uslijed nepredvidenih okolnosti nastane potreba za ustupanjem, KP moze
dati odobrenje, uz odgovarajucu biljesku u evidenciji jedne i druge robne blagajne.

22. Ne smiju se brisati ili ispravljati upisani podaci u strogoura¢unatim obrascima. Pogresno
ispostavljene strogouraCunate obrasce treba ponistiti unakrsnim precrtavanjem svih djelova i
rijecju “'Ponisteno", pa zatim ispuniti novi obrazac sa ispravnim podacima. PoniSteni obrazac sa
svim djelovima mora se priloZiti odnosnom racunu.

23. Ponistenje ili povlacenje iz upotrebe vecih koli¢ina strogouracunatih obrazaca moze se vrsiti
uz prethodno odobrenje KP-a u smislu odredaba Pravinika 181M.

24. Nakon primljenog odobrenja stani¢no-robna blagajna ¢e izvrSiti popis strogouracunatih
obrazaca koji se Salju na ponistenje, i to u tri primjerka kopiranjem. Matica popisa ostaje u stani¢no-
robnoj blagajni, kao privremeno pokrice, a dvije kopije zajedno sa obrascima se dostavljgju KP-u
na ponistenje.

25. Popisivanje i pakovanje strogouracunatih obrazaca koji se Salju na ponistenje vrsi se komisijski,
analogno tacki 16. ovog ¢lana. Na kraju popisa treba staviti biljesku ‘'Popisivanje i pakovanje
izvrSeno u prisustvu ¢lanova komisije (navesti njihovo ime, prezime i duznost). KP ¢e potvrditi
prijem i ponisStenje obrazaca. Na osnovu potvrdene kopije popisa, stani¢no-robni blagajnik ¢e u
odnosnim evidencijama (racunima) sprovesti obrasce kao ponisStene.
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6.3 Obrasci za prodaju

26. Na obrascima za prodaju (tovarni list), koje Stampa Stamparija i prodaje ih korisnicima prevoza,
treba da bude odStampan logo AD ,,Montecargo®. Prodajna cijena tovarnog lista navedena je u
Tarifi zaprevoz robe.

27. Obrasce za prodaju narucuje stani¢no-robna blagajna za potrebe svih blagajni podredenih toj
blagajni. Stani¢no-robna blagajna ¢uva zalihu ovih obrazaca i vodi evidenciju o utrosku i zalihi u
podesnoj knjizi iz koje se moze utvrditi vrijednost zalihe, kojom pravda saldo.

28. Narucivanje obrazaca za prodaju vrsi se trebovanjem.

29. Narucene obrasce za prodaju, Stamparija dostavlja stani¢no-robnoj blagajni koja ih je narucila.
30. Predstavnik Stamparije zapakuje narucene obrasce. U paket sa obrascima (na vrhu) stavlja
otpremnicu i na posebnom popisu u tri primjerka popisuje sve obrasce koji se dostavljaju po vrsti,
koli¢ini 1 vrijednosti. Ukupan iznos popisa upisuje u otpremnicu i prilaze dva primjerka popisa.
Kopiju otpremnice i kopiju popisa zadrzava Stamparija kao dokaz otpreme.

31. Stani¢no-robni blagajnik otvara preuzetu posiljku komisijski, provjerava koli¢inu i vrstu
obrazaca, a na osnovu priloZzenog popisa i nakon preuzimanja, zavodi u svoju evidenciju.

32. Ako se kod preuzimanja obrazaca za prodaju utvrde neke nepravilnosti ili nedostatak pojedinih
obrazaca, treba sastaviti zapisnik, u dva primjerka, koji ¢e potpisati i ¢lanovi komisije, pa jedan
primjerak zapisnika priloziti otpremnici i dostaviti SOP.

33. Na ukupnu vrijednost primljenih obrazaca za prodaju stani¢no-robni blagajnik ispostavlja
priznanicu za razne naplate K-228. Uz maticu K-228 prilaze jedan primjerak popisa obrazaca za
prodaju, a drugi zadrzava u svojoj arhivi. Stani¢no-robni blagajnik potvrduje prijem obrazaca za
prodaju na priloZenoj otpremnici , kojoj ¢e priloZiti 1 priznanicu K-228. Na priznanici K-228
stavice biljesku ,, Stavljeno van evidencije bez oduZenja‘‘. Odmah nakon preuzimanja obrazaca za
prodaju, stani¢no-robni blagajnik dostavlja SOP potvrdenu priznanicu.

7 Postupak sa sredstvima plaéanja

Clan 7.

1. Robni blagajnici prilikom zaraCunavanja prevoznih troSkova moraju obratiti paznju na
vrijednost i ispravnost priznanice, robni blagajnik obavezno mora provjeriti propisane podatke
korisnika. Ukoliko ovi podaci nijesu ta¢ni ili su nepotpuni, robni blagajnik nece primiti takvu
nepotpunu priznanicu.

2. Priznanicom se korisnik prevoza zaduzuje za iznos prevoznine i sve upotrijebljene prodajne
obrasce u procesu realizacije prevozne usluge po jednu ili vise prevoznih isprava (tovarni list,
priznanica K-161).
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8 Cuvanje sredstava pla¢anja

Clan 8.

1. Gotovinui ostale vrijednosne papire stani¢éno-robni i robni blagajnici su duzni da brizljivo ¢uvaju
1 drZze u za to odredenim kasama/ormanima i1 prostorijama. Kase/ormani moraju biti osigurani
bravama, a za svaku bravu treba da postoje dva klju€a. Jedan klju¢ (unikat) nalazi se stalno kod
stani¢no-robnog blagajnika, a mjesto drugog kljuca odreduje SOP ( Pravilnika 181M).

2. Kada se kasa dostavlja u stanicu, radnik SOP donijece i kljuceve brava ove kase. Stani¢no-robni
blagajnik zadrzace od svake brave po jedan kljuc, a duplikate kljueva zapakovace u omot i predati
komisiji, koju saCinjavaju radnik SOP, Sef Jedinicei stani¢no-robni blagajnik. Omot sa duplikatima
kljuceva treba zapecatiti sluzbenim pe¢atom Jedinice i na njemu upisati sadrzaj i oznaku blagajne,
npr. ,,.Duplikat klju¢eva kase broj ..... Stani¢no-robne blagajne komada .....“*. Na omot, koji moraju
potpisati ¢lanovi komisije, stavice se sluzbeni pecat Jedinice sa datumom.

3. Radnik SOP, koji je donio kljuceve i prisustvovao pakovanju, primi¢e omot sa duplikatima
kljuceva, a Stani¢no-robnom blagajniku ¢e dati privremenu potvrdu. Kada SOP primi omot sa
duplikatima kljuceva, izdace Jedinici sluzbenu potvrdu. Stani¢no-robni blagajnik ¢e potvrditi
prijem potvrde i istovremeno vratiti privremenu potvrdu. Stani¢no-robni blagajnik je u obavezi da
potvrdu ¢uva u kasi.

4. Prilikom primopredaje stani¢no-robne blagajne izvrsice se i primopredaja potvrde o duplikatima
kljuceva.

Ako se izgubi potvrda o duplikatima kljuceva, Stani¢no-robni blagajnik ¢e odmah pismeno
obavijestiti SOP i traziti duplikat potvrde. SOP ¢e izdati novu potvrdu, sa oznakom ,,Duplikat‘‘.
5. Ako se unikat klju¢a osteti i ne moze se upotrijebiti, stanicno-robnablagajna ¢e zatraziti od SOP
duplikat kljuca sa kratkim izvjeStajem. SOP ¢e odmah po svom radniku dostaviti stani¢no-robnoj
blagajni omot sa duplikatima kljuceva, a stani¢no-robnablagajna ¢e vratiti potvrdu.

6. U slucaju gubitka kljuca, stani¢no-robna blagajna je duzna da o tome preko Sefa Jedinice izvijesti
SOP i zatrazi duplikat kljuca. Ujedno ¢e zatraziti zamjenu kase ili zamjenu brave. Kasu treba
odmah zapecatiti i drzati pod neprekidnim nadzorom sve do prijema druge kase ili izmjene brave.
Popravka kase ili brave, odnosno izrada kljuca se moze povjeriti samo stru¢nom radniku kojeg
odredi SOP.

7. SOP moze odrediti da se duplikati kljuceva nalaze kod Sefova Jedinica za prevoz robe. U tom
slu¢aju postupa se na isti na¢in kako je propisano za SOP.

9 Postupak u sluéaju provale ili krade

Clan 9.

1. Ako je u nekoj blagajni izvrSena krada i obijena kasa, Sef Jedinice ¢e odmah obavijestiti sluzbu
MUP-a, SOP i KP-reviziju. Do dolaska organa sluzbe MUP-a, $ef Jedinice ¢e preduzeti potrebne
mjere da se oCuva zateCeno stanje bez ikakvih promjena, kako se ne bi izgubili eventualni tragovi,
odnosno kako bi se uvidaj mogao ispravno obaviti.

2. Zapisnik uvidaja sastavlja MUP, a Sef Jedinice kao i radnik KP-za reviziju, su duzni dati
potrebnu pomo¢, naroc€ito u stru¢nom pogledu.
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3. Pregled blagajne po obavljenom uvidaju ili dok jos traje, ako to MUP zatrazi ili dopusti, izvrsice
revizor blagajne, odnosno Sef Jedinice ako revizor blagajne nije dosao. Ovjeren prepis ili izvod iz
zapisnika o izvrSenom pregledu blagajne treba predati MUP-u ukoliko to zatraze. Revizor blagajni,
odnosno Sef Jedinice, zatrazice od MUP-a prepis zapisnika uvidaja ili potvrdu da se radi o provali
ili kradi. Po izvrSenom pregledu blagajne u slucaju provale ili krade, revizor ¢e izdati privremenu
potvrdu za pokri¢e eventualnog manjka u kasi i odmah preduzeti potrebne mjere radi sredenja.

4. Pored zapisnika o izvrSenom pregledu blagajne, revizor blagajne ¢e saciniti i kratak izvjestaj o
samom dogadaju. U izvjeStaju treba navesti sluzbeno mjesto 1 blagajnu, vrijeme kada je provala
ustanovljena, ime osobe koja je to primijetila, okolnosti pod kojima je izvrSena provala, imena
eventualno osumnjicenih osoba, odnosno liSenih slobode, da li su prostorije bile pod klju¢em, gdje
su bili kljuéevi kase, i nalaz stanja blagajne. Na isti na¢in postupice i Sef Jedinice, ukoliko on vrsi
pregled odnosne blagajne, s tim $to ¢e SOP 1 revizoru blagajne, dostaviti originalni zapisnik o
pregledu blagajne, prepis zapisnika ili potvrde organa koji su vrsili uvidaj, kao i izvjestaj o samom
dogadaju, radi preduzimanja daljih mjera za sredenje blagajne. Prepisi zapisnika se predaju
odnosnoj blagajni 1 sluze joj kao pokrice u kasi do sredenja.

10 Utvrdivanje ispravnosti blagajnickog poslovanja

Clan 10.

1. Ispravnost blagajnickog poslovanja utvrduje se dnevnim, desetodnevnim i mjeseénim
zakljuCcima blagajni.

2. Dnevni zakljuc¢ak svakog dana vrsi robni blagajnik, koji je toga dana obavljao sluzbu. Robni
blagajnik vrs$i dnevni zakljucak u knjizi zaklju¢aka blagajne K-41 na dokazan nacin, da bi se mogla
provjeriti ispravnost blagajnickog poslovanja u toku dana i omoguéila naknadna provjera, ako bi
se pojavila razlika.

3. U knjizi zakljucaka blagajne K-41 pri dnevnom zakljucku treba upisati datum na koji se
zakljuCak odnosi, a zatim utvrditi stanje u kasi popisom novca, priznanica, kao i vrijednost
obrazaca za prodaju. Nakon toga na lijevoj strani upisuje se ,,Zaduzenje‘‘, a na desnoj strani
,»Oduzenje“. U ,,zaduzenje* seupisuje iznos dotacije i eventualna druga dugovanja, a u ,,oduzenju*
stanje kase, eventualno predate i druga pokri¢a. Poslovanje je ispravno ako se ukupna suma
zaduzenja i oduzenja slazu.

4. Ako se pri zaklju¢ku u K-41 pokaze razlika izmedu zaduZenja i oduZenja, treba ponovo
pregledati sve racune, biljeznike 1 spiskove da li su dnevne sume pravilno utvrdene, kao 1 popis
stanja kase. Ako se ne pronade greska, znaci da u blagajni postoji manjak ili visak.

5. Desetodnevni (dekadni) zakljucak vrsi robni blagajnik odnosne blagajne, provjerava ispravnost
svih dnevnih zakljucaka (kontrolni zakljucak) za period od 1. do 10. i od 11. do 20. u mjesecu
(prva, odnosno druga dekada). U tu svrhu ¢e robni blaggjnik svakog 10. i 20. u mjesecu, ali prije
obracuna sa stanicnom blagajnom za posljednji dan u dekadi, privremeno zakljuciti sve racune,
biljeznike, spiskove i poslovne dnevnike. Za dekadne zaklju¢ke predvidene su u poslovnim
dnevnicima, glavnom poslovnom dnevniku i dr. posebne rubrike u koje se upisuju utvrdena suma
odnosne dekade, a u raCunima gdje nema posebne rubrike za dekadne sume upisace se utvrdena
suma na podesnom mjestu.

Utvrdene dekadne sume po ra¢unima i biljeznicima robni blagajnik ¢e prenijeti u knjigu zakljucaka
K-41 i sabrati. Zbir dekadnih suma po racunima 1 biljeznicima mora se slagati sa dekadnom sumom
u poslovnom dnevniku K-29 (c i d), i potom ¢e se utvrditi da li se ova suma slaze sa odgovaraju¢om
sumom u glavnom poslovnom dnevniku (K-215) stani¢ne blagajne. Stani¢no-robni blagajnik ¢e
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takode sastaviti dekadni zakljucak u K-215 radi provjeravanja ispravnosti svoje blagajne 1 dekadnih
zaklju€aka ostalih blagajni. Ako se prilikom dekadnog zakljucka utvrde razlike, treba jo$ jednom
provjeriti podatke i eventualne greske ispraviti. Ukoliko stvarno postoje razlike, treba ispraviti
dnevni zakljucak za poslednji dan predmetne dekade i tek onda izvrSiti obraun sa stani¢nom
blagajnom.

6.Mjesecni zakljucak robni blaggnik vrs$i na kraju racunskog mjeseca, kojim utvrduje stanje
blagajne za odnosni racunski mjesec 1 istovremeno provjerava poslovanje u toku mjeseca. Mjesecni
zakljuc€ak sastavlja se poslije dnevnog zakljucka za posljednji dan u mjesecu, a prije obracuna sa
stanicnom blagajnom. Ovakvim na¢inom se mogu korigovati eventualne razlike utvrdene
mjesecnim zaklju¢kom i nakon toga izvrSiti obracun sa stanicnom blagajnom. Mjesecni zakljuc¢ak
sastavlja se na glavnom ra¢unu odnosne blagajne prema odredbama ovog uputstva, a na osnovu
zaklju€enih racuna. Mjese€no poslovanje je ispravno ako se ukupna suma u glavnom racunu slaze
sa ukupnom sumom poslovnog dnevnika. Ako se u mjese¢nom zaklju¢ku pokazu razlike, treba
eventualne greSke pronaci 1 ispraviti, odnosno razlike izravnati na taj nacin Sto ¢e se ispraviti
dnevni zakljucak za posljednji dan u mjesecu pa tek onda izvrsiti obracun sa stanicnom blagajnom.
Mjesecna suma u poslovnom dnevniku mora se slagati i sa mjesecnom sumom u K-215 stani¢ne
blagajne, $to ¢e stani¢no-robni blagajnik i potvrditi na glavnom ra¢unu odnosne blagajne.
7.Stani¢ni¢no-robni blagajnik ¢e za svaki manjak evidentirati u knjizi obra¢una K-29 upisati
biljesku na odredenom mjestu u glavnom poslovnom dnevniku u K-215, sa oznakom blagajne koja
je manjak evidentirala. Biljesku iz K-215 o0 evidentiranom manjku, ukoliko nije u toku mjeseca
pokriven viskom, stani¢ni¢no-robni blagajnik ¢e prenijeti na kraju mjeseca u poslovni pregled K-
230.

11 Obracun sa stani¢nom blagajnom

Clan 11.

1. Svaka blagajna po zavrSenom dnevnom zakljucku mora izvrSiti obracun sa stanicnom
blagajnom. Pri dnevnom obra¢unu stani¢noj blagajni treba predati priznanice za obracun (izuzev
odobrene dotacije), koje se nalaze u kasi.

2. Dnevni obracun sa stani¢nom blagajnom vr$i svaki robni blagajnik svojom knjigom obrac¢una
K-29. Medutim, ako isti robni blagajnik istovremeno rukuje sa viSe blagajni (zdruzena blagajna),
npr. blagajna otpravljanja i prispijeca, obracun sa stani¢nom blagajnom vrsi se u jednoj knjizi
obrac¢una K-29. Ako stani¢no-robni blagajnik vr$i poslove i druge blagajne, obracun treba vrsiti u
smislu prednjeg stava.

3. Za blagajne koje vrse dnevni zakljuc¢ak izvan radnog vremena stani¢ne blagajne, Sef Jedinice ¢e
odrediti vrijeme u koje ¢e se vrsiti dnevni obracun sa stani¢nom blagajnom.

4. U knjigu obracuna K-29 treba upisati datum obracuna, kao i sva zaduzenja i oduZenja za taj dan
na osnovu knjige zaklju¢aka K-41. Svi iznosi u zaduzZenju 1 oduzenju se moraju slagati. Ako je kod
dnevnog zakljucka utvrden viSak odnosno manjak, u knjizi obracuna to treba posebno navesti.
Priznanice koje se predaju moraju se u knjizi obracuna navesti po vrstama, po brojevima, datumu
11znosu, 1 sa naznacenim nazivom korisnika prevoza.

5. Stani¢no-robni blagajnik mora u knjizi obracuna K-29 izvrsiti provjeru zaduzenja i oduzenja,
zatim ¢e sravniti koli¢inu i vrijednost novcéanica, a kod ostalih priznanica iznos i njihovu
ispravnost, kao i ukupnu sumu. Nakon toga, svojeru¢no ¢e upisati slovima ukupan primljeni iznos,
a ispod toga staviti ,,Primio*‘i svoj potpis.
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6. Robni blagajnik koji predaje obrac¢un duzan je provijeriti da li je iznos slovima ta¢no upisan na
ukupan predati iznos. Eventualno neslaganje treba odmah raspraviti sa stani¢nom blagajnom.

7. Zabranjeno je vrSiti naknadne ispravke u knjizi obracuna K-29 ili iz nje cijepati listove.

Listove u knjizi obracuna K-29 treba numerisati rednim brojevima.

8. Ako stani¢no-robni blagajnik prilikom prijema i kontrole obracuna utvrdi greske, ne smije ih u
knjizi obracuna ispravljati nego ¢e zahtijevati da robni blagajnik sastavi novi obrac¢un, odnosno da
sprovede ispravku i ovjeri svojim potpisom.

9. Stani¢no-robni blagajnik i Sef Jedinice duzni su kontrolisati da li robni blagajnici obracune, vrse
redovno i na propisan nacin.

12 Dotacija

Clan 12.

1. Stani¢na blagajna isplacuje dotaciju ostalim blagajnama, uz prethodno odobrenje Sefa Jedinice.
Za primljenu dotaciju robni blagajnik odnosne blagajne daje stani¢no-robnom blagajniku
priznanicu, Citko potpisanu i ovjerenu od Sefa Jedinice, koju stani¢no-robni blagajnik ¢uva kao
pokrice.

2. Visinu dotacije odreduje Sef Jedinice prema obimu rada, vodeéi pri tome ra¢una da se ne
zadrzava gotovina, ako to nije potrebno. Blagajne koje svakog dana vrSe zakljucak a u teku¢im
prihodima pored priznanica imaju gotovine, mogu biti bez dotacije. U tom sluc¢aju kod dnevnog
zakljucka pokrivaju vrijednost obrazaca za prodaju, i dr. iz prihoda ostvarenog poslije zakljucka
blagajne.

3. U slucaju promjene robnog blagajnika treba zamijeniti i priznanicu datu na ime primljene
dotacije. Novi robni blagajnik izdace stani¢noj blagajni svoju priznanicu, a dotadasnjem robnom
blagajniku istovremeno se vra¢a njegova priznanica.

12.1 Postupak sa kontrolnim primjedbama

13 Izdavanje i evidentiranje

Clan 13.

1. Racunske kontrolne primjedbe izdaju se na obrascu ,,Kontrolna primjedba‘‘ K-211, Obrazac K-
211, sastoji se iz dva dijela: matice i kontrolne primjedbe. Matica ostaje u KP-u, a kontrolna
primjedba se dostavlja Jedinici.

2. Kalkulacijske kontrolne primjedbe, se izdaju na obrascu ,,Kontrolna primjedba‘‘ K-211 ur za
unutrasnji, i K-211mr za medunarodni saobracaj. Obrasci K-211ur i K-211mr se sastoje iz tri dijela:
matice, kontrolne primjedbe i poziva na uplatu. Matica ostaje u KP-u, a kontrolna primjedba i poziv
na uplatu se dostavljaju Jedinici koja ¢e se radi naplate iste obratiti dopisom Sektoru za ekonomske
poslove, a na nacin propisan u ¢lanu 50. ovog uputstva. KP ispostavlja i dostavlja jedinicama
racunske 1 kalkulacijske kontrolne primjedbe poslednjeg dana u mjesecu, za prevoz koji je obavljen
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u prethodnom mjesecu. Ovdje treba voditi racuna o rokovima zastarijevanja u skladu sa odredbama
Zakona o ugovorima o prevozu robe Zeljeznicom.

3. Sve kontrolne primjedbe KP obiljezava rednim brojevima, koji po¢inju svake godine i za svaku
stanicu brojem 1. Na samoj kontrolnoj primjedbi KP ¢e oznaciti broj blagajne na koju se kontrolna
primjedba odnosi. Kontrolne primjedbe se u blagajnama evidentiraju na obrascu ,,Biljeznik
kontrolnih primjedbi‘‘, K-212. Biljeznik K-212 sevodi za kalendarsku godinu, a otvara se za januar
tako Sto se najprije hronoloski evidentiraju podaci o kontrolnim primjedbama nesredenim do 31
decembra prethodne godine, a zatim se u prvom slobodnom redu upisuje godina za koju se biljeznik
K-212 otvara.

4. Dostavljene kontrolne primjedbe u stanici prima Sef Jedinice, a nakon uvida predaje ih odmah i
dokazno stani¢noj blagajni. Odmah po preuzimanju kontrolnih primjedbi od Sefa Jedinice,
stani¢no-robni blagajnik ih evidentira u ,,Biljeznik kontrolnih primjedbi‘‘ K-212 po rednim
brojevima, bez obzira na koje se blagajne odnose. Prijem kontrolnih primjedbi, stani¢no-robni
blagajnik odmah po evidentiranju, potvrduje KP-u, vra¢anjem dostavnice i1 potvrde prijema na
obrascu KP-48. Ako u stanici prispije kontrolna primjedba preko rednog broja, stani¢no-robni
blagajnik treba odmah od KP-a da zatrazi nedostajucu kontrolnu primjedbu. Preko reda primljene
kontrolne primjedbe se upisuju u K-212 tako da se ostave prazni redovi za one nedostajuce.
Medutim, ako dostavljena kontrolna primjedba nema rednog broja, ili prispije s rednim brojem koji
je ve¢ ranije upisan u biljeznik K-212, kontrolnu primjedbu treba odmah vratiti KP-u sa
obrazlozenjem na poledini dostavnice i potvrde prijema kontrolnih primjedbi.

5. Nakon upisivanja u biljeznik K-212, stani¢no-robni blagajnik ¢e kontrolne primjedbe rasporediti
po blagajnama 1 predati dokazno robnim blagajnicima odnosnih blagajni, koji ¢e potvrditi prijem
svojim potpisom i datumom prijema. Na isti nacin se vrs$i i druga prepiska u vezi sa kontrolnim
primjedbama.

6. Robni blagajnici odnosnih blagajni su duzni da primljene kontrolne primjedbe odmah upiSu u
svoje biljeznike K-212. Biljeznici K-212 koriste se i za evidentiranje i Cuvanje prepiske u vezi sa
evidentiranim kontrolnim primjedbama.

13.1 Sredenje racunskih kontrolnih primjedbi na teret i u korist.

7. Racunske kontrolne primjedbe robni blagajnik mora objasniti odmah, a najkasnije u roku od 7
dana od dana prijema.

8. Za objasnjene kontrolne primjedbe koristi se obrazac ,,Objasnjenje kontrolne primjedbe‘* K-
261. Obrazac K-261 sastavlja se kopiranjem u tri primjerka, a samo objasnjenje se sastavlja na
poledini obrasca K-261.0bjasnjenje treba da bude detaljno i sveobuhvatno. Sva tri primjerka K-
261 sa odnosnom kontrolnom primjedbom (odnosnim kontrolnim primjedbama, ako se objaSnjenje
odnosi na dvije ili viSe kontrolnih primjedbi) predaju se dokazno stani¢noj blagajni. Poslije
evidentiranja K-261 u djelovodnik Jedinice, stanicno-robni blagajnik:

- dostavlja KP-u original sa eventualno prilozenim dokazima na koje se pozvao robni
blagajnik;

- jednu kopiju zadrzava uz svoj biljeznik K-212;

- vraca robnom blagajniku jednu kopiju sa kontrolnom primjedbom (kontrolnim
primjedbama). Broj iz djelovodnika Jedinice pod kojim je zavedeno objasnjenje kontrolne
primjedbe dostavljeno KP-u unosi stani¢no-robni blagajnik i robni blagajnik blagajne u rubriku
,Primjedbe‘‘ biljeznika K-212.

9. Ako je odgovorni robni blagajnik, kojeg tereti kontrolna primjedba, premjeSten u drugu
organizacionu jedinicu, tada novi robni blagajnik provjerava ispravnost takve kontrolne primjedbe
i ako je opravdano izdata, dostavi¢e je ranijem robnom blagajniku, putem stani¢ne blagajne sa
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zahtjevom da je objasni u stani¢noj blagajni svoje organizacione Jedinice. Ako se robni blagajnik,
kojeg tereti ratunska kontrolna primjedba, ne nalazi viSe u radnom odnosu MC 1 nije u moguénosti
da objasni kontrolnu primjedbu, stani¢no-robni blagajnik podnosi predlog KP-u da se kontrolna
primjedba napusti. Predlog se sastavlja na obrascu K-261 kopiranjem u tri primjerka, pri ¢emu se:

- original dostavlja KP-u;

- kopija dostavlja Sefu Jedinice;

- druga kopija zadrzava uz biljeznik K-212 stani¢ne blagajne.
Primljeno rjeSenje KP-a stani¢no-robni blagajnik poslije evidentiranja u biljeznik K-212 stani¢ne
blagajne predaje trenutnom robnom blagajniku blagajne, radi azuriranja biljeznika K-212 odnosne
blagajne.
10. Ako u roku od 7 (sedam) dana od dana prijema kontrolne primjedbe, robni blagajnik blagajne
ne dostavi obrazloZenje kontrolne primjedbe, stanicno-robni blagajnik podnosi o tome pismeni
izvjestaj Sefu Jedinice, a kopiju izvjestaja prikljucuje uz biljeznik K-212 stani¢ne blagajne. Na
osnovu izvjestaja stani¢no-robnog blagajnika, Sef Jedinice odmah obavjestava SOP, shodno
odredbama Pravilnika o ogovornosti zaposlenih AD , MONTECARGO®. Na osnovu izvjeStaja Sefa
Jedinice, KP donosi rjesenje o brisanju odnosne kontrolne primjedbe iz evidencije KP-a i iz
biljeznika K-212 stani¢ne i odnosne blagajne.
11. Ako po ispostavljenoj kontrolnoj primjedbi u roku od 10 dana od dana potvrde prijema, KP ne
dobije izvjestaj objasnjenje kontrolne primjedbe na K-261, KP ¢e putem Sefa Jedinice urgirati
objasnjenje kontrolne primjedbe. Ukoliko u roku od 10 dana od dana poslate urgencije, KP ne
dobije objasnjenje na obrascu K-261, KP o tome obavjesStava Sefa odnosne Jedinice i rukovodioca
SOP, kako bi se postupilo shodno tacki 10 ovog ¢lana.
12. Kontrolne primjedbe iz prethodnog stava smatraju se sredenim kada KP donese rjeSenje o
brisanju kontrolne primjedbe iz evidencije KP-a i iz biljeZnika K-212, stani¢ne i odnosne blagajne.

13.2 Sredenje kalkulacijskih kontrolnih primjedbi na teret korisnika prevoza

13. Kalkulacijske kontrolne primjedbe na teret korisnika prevoza se naplacuju od korisnika prevoza

koji je manje platio prevozne troskove.

Primljenu kalkulacijsku kontrolnu primjedbu odgovorni radnik u blagajni provjerava i ako smatra

da nije pravilno izdata, ili naknadno utvrdi nove ¢injenice i pribavi dokaze na osnovu kojih bi je

trebalo sniziti ili napustiti, podnije¢e odmah objasnjenje na K-261. U objaSnjenju se navode

potrebni podaci, koje ¢e KP provjeriti i utvrditi da li se u smislu tarifskih odredbi ili drugih

opravdanih razloga objasnjenje moZe uvaziti. Objasnjenju treba priloziti dokaze kojima se

raspolaZe.

14. Ako podnijeto objasnjenje kontrolne primjedbe od strane robnog blagajnika, KP ne uvazi ili ga

uvazi djelimi¢no (smanjenje ili povecanje kontrolne primjedbe), vrati¢e Jedinici dopisom rjesenje

po objasnjenoj kontrolnoj primjedbi (KP-60), poziv na uplatu radi naplate kontrolne primjedbe u

prvobitnom, odnosno izmjenjenom iznosu. Ako objasnjenje uvazi u cjelosti, KP donosi rjesenje o

napustanju kontrolne primjedbe (sa Kp-60) i dostavlja stani¢noj blagajni.

15. Po prijemu KP-60 u Jedinicu, robni blagajnik i stani¢no-robni blagajnik duzni su da u svojim

biljeznicima K-212 izvrSe potrebne izmjene vezane za odnosnu kontrolnu primjedbu shodno

prispjelom KP-60:

- Ukoliko je doneSeno rjeSenje o napustanju kontrolne primjedbe, u rubrici ,,Primjedba‘“ K-212
potrebno je evidentirati da je kontrolna primjedba napustena i upisati datum napustanja iste.

- Ako je kontrolna primjedba djelimi¢no uvaZena od strane KP (smanjena ili uve¢ana) u K-212
je potrebno istu precrtati jednom linijom i novi iznos unijeti pored, zajedno sadatumom izdatog
KP-60 u rublici ,,Primjedba‘.
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16. Kontrolne primjedbe koje robni blagajnik nije mogao objasniti (puni iznos), kao i ako je od
strane KP-a kontrolna primjedba osnazena u prvobitnom iznosu ili je taj iznos smanjen/uvecan
potrebno je dostaviti Sektoru za ekonomske poslove radi naplate.

Naplata kontrolne primjedbe vrs$i se na na¢in propisan u ¢lanu 50. ovog uputstva.

13.3 Sredenje kalkulacijskih kontrolnih primjedbi na teret radnika

17. Kalkulacijskim kontrolnim primjedbama na teret radnika smatraju se:

a) kalkulacijske kontrolne primjedbe koje nijesu naplacene od korisnika prevoza a glase na
iznos za koji nije cjelishodno podnosenje tuzbe za naplatu manje zara¢unatog iznosa prevoznih
tro§kova, odnosno tro§kovi podnosenja tuzbe su veci od iznosa kontrolne primjedbe;

b) kalkulacijska kontrolna primjedba koja se ne moze naplatiti od korisnika prevoza zbog
zastarjelosti potrazivanja do kojeg je doslo krivicom radnika.

Za neobjasnjene a nenaplacene kontrolne primjedbe, kao i1 za osnaZene kontrolne primjedbe, Sef
Jedinice je duZan da odmah po dobijanju izvjeStaja o tome, od stani¢no-robnog blagajnika
obavijesti SOP.

18. Za naplatu, objasnjenja i sredenja kalkulacijskih kontrolnih primjedbi na teret radnika vidi u
¢lanu 13.

14 Vradéanje viSe naplaéenih prevoznih troSkova

Clan 14.

1. Naosnovu odredbi Pravilnika 181M, Tarife za prevoz robe, kao i ¢lana 43. CIM-a, MC ¢e nakon
podnosenja pismene reklamacije korisnika prevoza, vradati viSe napladene iznose prevoznih
troSkova na osnovu vazece tarife za prevoz robe, pravilnika, uputstava, sklopljenih ugovora itd.
Imalac prava potrazivanja (platilac prevoznih troSkova), je duzan da uz podnijetu reklamaciju
dostavi odgovarajucu prevoznu ispravu. U zavisnosti od toga kojim dokumentom su prevozni
troskovi placeni:

- franko (u otpravnoj stanici), duplikat tovarnog lista

- dio 4, ili -upucéeno (u uputnoj stanici), tovarni list

- dio 1, ili original
Pored podnoSenja originalnih dokumenata kojim je pla¢en potraZivan iznos, korisnik prevoza
dostavlja i taan naziv i1 adresu, PIB i mati¢ni broj, naziv i sjediste banke i broj ra¢una na koji ¢e
se odobreni iznos uplatiti.
2.Korisnik prevoza ¢e reklamaciju dostaviti KP-u bilo direktno, poStom ili putem Jedinice koja
treba odmah da ga proslijedi KP-u. KP ¢e po podnijetoj reklamaciji izvrSiti provjeru napla¢enih
troSkova, uzeti u razmatranje prilozene nove dokaze i nakon toga pristupiti izradi zvani¢nog dopisa
koji ¢e sa kompletnom dokumentacijom dostaviti Sektoru za ekonomske poslove na dalju
realizacijul.
Ukoliko se utvrdene nepravilnosti ponavljaju, neophodno je upozoriti odgovornog robnog
blagajnika u jedinici o u¢injenim greSkama u radu.
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15 ILTRANSPORTNO RACUNOVODSTVO ZA BLAGAJNU OTPRAVLJANJA

15.1 Poslovi u blagajni otpravljanja
Clan 15.

U blagajni otpravljanja obavljaju se sljedeéi poslovi:

1) Zakljucuju tovarni listovi i primaju izmjene ugovora o prevozu,

2) Izracunavaju i zara¢unavaju prevozni troskovi,

3) Kartiraju posiljke;

4) Vrsi doracunavanje u unutra$njem saobracaju,

5) Uracunavaju dnevno sva izvrSena kartiranja i obracunati iznosi po priznanicamaK-161;
6) Sastavljaju dnevni, desetodnevni i mjeseéni zakljucci;

7) Vrsi obracun i predaja prihoda stani¢noj blagajni;

8) Podnose mjesecni racuni KP-u;

9) Vodi se evidencija i preduzimaju Se potrebne mjere za sredenje kontrolnih primjedbi koje se
odnose na blagajnu otpravljanja;

10) Daju tarifska objasnjenja korisnicima prevoza;

11) Narucuju potrebni strogouracunati obrasci;

12) Vrse ispravke tarifa, pravilnika, uputstava i dr.

15.2 Kartiranje, prekartiranje

16 Kartiranje

Clan 16.

1. Pod ,kartiranjem™ se podrazumijeva sastavljanje racunskog dokumenta koji sluzi kao osnov za
uracunavanje prevoznih troskova u raune otpravljanja, kao i u raune prispijeca. Stoga, raCunski
dokument treba da sadrzi sve podatke koji su potrebni za zaracunavanje i uratunavanje prevoznih
troskova.

2. Posiljke se kartiraju ispostavljanjem tovarnog lista za unutra$nji ili medunarodni saobracaj K-
505.

3. Popunjavanjem odredenih rubrika u tovarnom listu posiljalac odreduje nacin prevozenja
(redovan i dogovoren).

4. Posiljalac je duzan da za svaku predatu posiljku (unutrasnjeg i medunarodnog saobracaja) na
prevoz preda 1 propisno popunjen tovarni list. Tovarni list moZe biti na papiru popunjen od strane
posiljaoca i robnog blagajnika (Tarifa za prevoz robe Prilog 9, Priru¢nik za tovarni list CIM GLV—
CIM).

16.1 Prekartiranje
5. Prekartiranje podrazumijeva ponovno otpravljanje posiljke iz neke usputne ili iz prvobitne
uputne stanice u drugu uputnu stanicu, ili vra¢anje u otpravnu stanicu. Prekartiranje poSiljaka u

unutra$njem saobracaju se vr$i na prvobitnom tovarnom CIM unutras$nji/medjunarodni (list 1), ali
sa novom tovarnom kartom (list 2).
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17 Biljeznik kartiranja

Clan 17.

1. Svaki tovarni list magacioner zavodi u magacinsku knjigu otpravljanja K-117 u smislu odredbi
Uputstval62. Redni broj pod kojim je odnosni tovarni list zaveden u magacinsku knjigu
otpravljanja, magacioner upisuje u sve primjerke tovarnog lista u rubriku ,,Broj otpravljanja“, a
zatim dokazno predaje, sa svim prilozima blagajni otpravljanja. Brojevi otpravljanja iz magacinske
knjige otpravljanja se moraju slagati sa brojevima upotrijebljenih kontrolnih naljepnica na
tovarnim listovima. U zavisnosti od obima posla, u magacinsku knjigu otpravljanja K-117 se
zavode posiljke unutrasnjeg i medunarodnog saobracaja, ili se poSiljke medunarodnog saobracaja
zavode u magacinsku knjigu otpravljanja K-117m.

2. Svi tovarni listovi preuzetih posiljaka na prevoz se upisuju u biljeznik kartiranja (obrazac K-
119/K-119m, koji sluzi za obiljeZavanje tovarnih listova brojem otpravljanja (broj tovarnog lista).
3. Ako se u toku mjeseca upotrijebe vise listova biljeznika, svaki list se oznac¢ava, na odredenom
mjestu rednim brojem, koji svakog mjeseca pocinje brojem 1. Svako izvrSeno kartiranje odnosno
svaki tovarni list treba upisati u biljeznik kartiranja K-119 odnosno K-119m, prema vrsti saobracaja
i po rednim brojevima kontrolnih naljepnica. Kontrolne naljepnice Stampaju se za obiljezavanje
tovarnih listova posebno za unutra$nji (zelene boje) 1 posebno za medunarodni saobracaj (zute
boje).

4. Redni broj kontrolne naljepnice koji se upisuje u K-119 za unutra$nji saobracaj, ujedno je i broj
tovarnog lista (i broj doracunske karte) koji ¢e robni blagajnik upisati u sve primjerke odnosnog
tovarnog lista kopiranjem (rubrike 13), a zatim zalijepiti kontrolne naljepnice na tovarnoj karti (list
2) a drugu, istog rednog broja, na kopiju tovarnog lista (list 5), a kod dora¢una na dora¢unsku kartu
(list 1) 1 kopiju doracunske karte (list 3).

5. Redni broj kontrolne naljepnice koji se upisuje u K-119m za medunarodni saobracaj ujedno jei
broj tovarnog lista (broj otpravljanja), koji ¢e robni blagajnik otpravljanja upisati u medunarodni
tovarni list na odredenom mjestu u rubrici 62. Robni blagajnik ¢e podatke sa odnosne kontrolne
naljepnice upisati kopiranjem u sve primjerke tovarnog lista, (Sifru otpravne zeljeznice, Sifru
otpravne stanice i broj otpravljanja), a zatim kontrolnu naljepnicu zalijepiti (preko upisanih
podataka) na tovarnu kartu (list 2), a drugu istog broja na kopiju tovarnog lista (list 5).

6. Ako u nekoj stanici ima viSe blagajni otpravljanja, svaka blagajna vodi biljeznik kartiranja i
ostale raune sa oznakom blagajne.

18 Kontrolne naljepnice u otpravljanju

Clan 18.

1. Za obiljezavanje tovarnih listova u unutra§njem i medunarodnom saobracaju se koriste kontrolne
naljepnice prema odredenim dimenzijama i sadrze sljede¢e podatke:

- Sifru otpravne stanice (u gornjem desnom uglu);

- naziv otpravne stanice (u sredini), prema Imeniku Zeljeznickih stanica;

- broj otpravljanja(sa pet brojeva i jednim kontrolnim brojem) u donjem desnom uglu.
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2. Kontrolna naljepnica za medunarodni saobracaj pored navedenog, ima u gornjem lijevom uglu
(uokvirenu) Sifru otpravne Zeljeznice za Crnu Goru ,,62%, odnosno $ifru koja oznacava prevoznika
MC ,,2162°¢.

3. Kontrolne naljepnice Stampaju se posebno za svaku blagajnu rednim brojevima od 00001 do
99999. Ako u nekoj stanici ima viSe blagajni otpravljanja, Sef Jedinice ¢e u zavisnosti od obima
rada odrediti, u dogovoru sa KP-om upotrebu kontrolnih naljepnica posebno za svaku blagajnu.
Npr: od 00001 do 50000 za blagajnu broj ,,1°“, i dalje od 50001 do 99999 za blagajnu broj ,,2°¢.

4. Kontrolne naljepnice upotrebljavaju se redosljedom, kao 1 svi strogouracunati obrasci, a svaka
poni$tena kontrolna naljepnica mora se evidentirati u predvidenoj tablici i sa glavnim ra¢unom K-
157 na kraju mjeseca dostaviti KP-u. Redosljed upotrebe kontrolnih naljepnica znaci da se redni
brojevi nastavljaju iz mjeseca u mjesec, na isti nacin kao 1 ostali strogouracunati obrasci, sve do
utroska zalihe.

5. Narucivanje kontrolnih naljepnica vr$i blagajna otpravljanja trebovanjem K-1b putem KP-a, i to
posebno za unutrasnji, a posebno za medunarodni saobraca;.

6. Evidenciju i utro$ak zalihe kontrolnih naljepnica iskazuje stani¢no-robni blagajnik otpravljanja
u predvidenoj tablici glavnog ra¢una K-157.

19 Uracunavanja kod otpravljanja

Clan 19.

Svi kartirani tovarni listovi moraju se uracunati u racune otpravljanja i to posebno za unutrasnji

saobracaj u racun otpravljanja K-140, a posebno za medunarodni saobracaj u racun otpravljanja
K-140m.

1. Uracunavanje u racun otpravljanja K-140 odnosno K-140m vrsi se po rednim brojevima sa
kontrolnih naljepnica, kako su uracunati i u K-119 odnosno K-119m.

2. Doracunske karte se uracunavaju u K-140 po rednim brojevima kontrolnih naljepnica zajedno
sa tovarnim listovima.

19.1 Racun otpravljanja K-140 za unutrasnji saobradaj

3. UraCunavanje u racun K-140 za unutrasnji saobracaj vrsi se na osnovu kopije tovarnog lista (list
5), a kod dorac¢una na osnovu kopije doracunske karte (list 3).

4. Ako se u jednom racunskom mjesecu upotrijebi vise stranica racuna K-140, svaku stranicu treba
obiljeziti rednim brojem. UraCunate iznose treba na svakoj ispunjenoj stranici sabrati u svim
kolonama. Na kraju mjeseca, na posljednjoj strani, se sastavlja rekapitulacija.

5. Kopije tovarnih listova 1 kopije doracunskih karata unutrasnjeg saobracaja ¢uvaju se u blagajni
do kraja mjeseca odvojeno od racuna, sredene po rednim brojevima kontrolnih naljepnica, kako su
i uracunate. Na kraju mjeseca zakljucen racun K-140 se dostavlja KP-u, a kopije tovarnih listova i
doracunskih karata se povezuju 1 odlazu u arhivu.

19.2 Racun otpravljanja K-140m za medunarodni saobracéaj

6. Medunarodni tovarni listovi ura¢unavaju se u racun otpravljanja K-140m po rednom broju
upotrijebljenih kontrolnih naljepnica, i to kod medunarodnih CIM tovarnih listova na osnovu
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dodatnog lista za prevoznika u otpravljanju (list 5a). Racunski dokument (list 5a) ura¢unava se u
K-140m redosljedom brojeva sa kontrolnih naljepnica u mjesecu prema datumskom pecatu.

7. Racun otpravljanja K-140m Stampa se obostrano i sluzi za uracunavanje tovarnih listova. Ispod
naziva racuna upisuje se redni broj racuna koji, svakog mjeseca pocinje brojem 1 pa nadalje.
Ura€unava se na prvoj 1 drugoj strani rauna, saglasno odgovaraju¢im rubrikama. Radi eventualne
identifikacije posiljaka iz medunarodnog saobracaja, u koloni 7 obavezno se upisuje
dvanaestocifreni individualni broj kola. Kod otpreme marSutnih vozova i grupe kola upisuje se prvi
broj kola iz spiska kola. Fotokopija spiska kola dostavlja se u prilogu racuna i u kolonu 9
,~Primjedba‘‘ upisuje ,,Spisak kola‘‘ ako je CIM tovarni list.

8. Djelovi CIM tovarnog lista (List 5a) cuvaju se u toku mjeseca u blagajni, ulozeni uz odgovarajuci
racun. Na kraju mjeseca zakljuceni racuni K-140m dostavljaju se kao prilog glavnog racuna K-157
KP-u, a prepise kopija medunarodnih tovarnih listova treba izuzeti, pa ih sredene po rastu¢em broju
otpravljanja povezati i staviti u stani¢nu arhivu zajedno sa kopijama tovarnih listova unutrasnjeg
saobracaja iz tacke 6.ovog Clana.

20 Frankaturni depozit
Clan 20.

Rezervisano

21 Frankaturni racun

Clan 21.

Rezervisano

22 Dnevni zakljucak blagajne otpravljanja

22.1 Obracuni predaja prihoda stani¢noj blagajni
Clan 22.

1. Dnevni zakljuéak sastavlja robni blagajnik svakog dana, po zavrSenom dnevnom poslovanju, u
knjizi zaklju¢aka K-41, kako bi utvrdio ispravnost poslovanja.
2. Ako blagajnom otpravljanja rukuju vise blagajnika po rasporedu sluzbe, dnevni zakljucak
sastavlja i vr§i obracun sa stani¢nom blagajnom, robni blagajnik koji ima dnevnu sluzbu, i to u
vrijeme koje odredi sef Jedinice.
3. Medusobna primopredaja blagajne, prilikom smjene po rasporedu sluzbe, vrsi se u knjizi
zakljucaka K-41, popisom gotovine, obrazaca za prodaju, strogouracunatih obrazaca, hartija od
vrijednosti, kljueva kase, uz potpis robnog blagajnika koji predaje i koji prima blagajnu.
4. Dnevni se zaklju€ak sastavlja u knjizi zakljuc¢aka K-41 na sljede¢i nacin:

- prvo se upiSe datum za koji se zakljucak sastavlja;
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- zatim se utvrdi stanje u kasi, popis novca (po apoenima), obrazaca za prodaju, hartija
od vrijednosti (nalog za prenos i priznanica za obracun)

- svi upotrijebljeni strogouracunati obrasci se uracunavaju u odgovarajuce racune i
druga racunska dokumenta;

- nakon utvrdene dnevne sume zaduzenja i oduZenja, ispravnost ukupnog poslovanja
za taj dan utvrdice se popisom svih dnevnih suma, i to:

a) kao zaduZenje:

1) Iznos dotacije,

2) Dnevna suma ukupnih frankatura K-119, K-119m,

3) Dnevna suma uracunatih naknada za potrazivanja iz
rac¢una K-111,

4) Dnevna suma po spiskovima prekartiranja K-201,

5) Eventualna dugovanja stani¢noj blagajni;

b) kao oduZenje:

1) Suma novca,

2) Suma naloga za prenos,

3) Suma priznanica za obracun,

4) Suma vrijednosti obrazaca za prodaju.

Iznose zaduZenja i oduZenja treba sabrati, 1 ako se konacne sume slazu, znaci da je poslovanje u
toku dana bilo ispravno. Ako se utvrdi razlika izmedu zaduzenja i oduZenja, ponovo treba provijeriti
sve sume, pa greske ispraviti.

5. Poslije izvrSenog dnevnog zakljucka treba izvrSiti obracun sa stanicnom blagajnom sa knjigom
obracuna K-29, prema odredbama ¢lana 10. ovog uputstva. Iznose koji se predaju stanicnoj
blagajni sa K-29 treba upisati u poslovni dnevnik K-29c, koji se podnosi na uvid stani¢no-robnom
blagajniku zajedno sa knjigom zakljucaka K-41. Dnevne sume iz poslovnog dnevnika, koje
predhodno treba sravniti sa knjigom obracuna K-29, stani¢no-robni blagajnik ¢e uracunati u glavni
poslovni dnevnik K-215.

6. Ako posiljalac nije podigao duplikate tovarnih listova, ovi ¢e se Cuvati u blagajni do kraja
mjeseca, a poslije toga u stani¢noj arhivi.

22.2 Poslovni dnevnik blagajne otpravljanja

7. U poslovni dnevnik K-29c upisuju se i dnevne sume predatih prihoda stani¢noj blagajni sa
knjigom obracuna K-29, koji sluzi kao rekapitulacija predatih prihoda kod dekadnih i mjesecnog
zakljucka blagajne. Na poledini K-29c¢ upisuju se dnevni iznosi iz rauna.

K-140 i K-140m kao i brojevi otpravljanja. Mjese¢na suma predatih prihoda stani¢noj blagajni iz
kolone 9 prenosi se na kraju mjeseca u glavni ra¢un K-157, u rubriku I11.

8. Kod mjesecnog zakljucka u poslovnom dnevniku K-29c treba sabrati iznose u svim kolonama.
Mjese¢ne sume zaduzenja iz zakljucenog poslovnog dnevnika K-29¢ moraju se slagati sa
mjeseCnom sumom (pojedinacno i1 ukupno) u glavnom racunu K-157. Isto tako i mjeseCne sume
oduzenja moraju se slagati sa odnosnim mjese¢nim sumama u glavnom racunu K-157.

9. Poslovni dnevnik K-29¢ sastavlja se u dva primjerka. Na kraju mjeseca original poslovnog
dnevnika dostavlja se KP-u uz glavni ra¢un K-157, a kopija se ¢uva u arhivi blagajne otpravljanja
uz arhivirani primjerak glavnog racuna K-157.
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23 Mjesecni zaklju¢ak blagajne otpravljanja

Clan 23.

1. Mjese¢nim zakljuc¢kom blagajne utvrduje se ispravnost poslovanja u toku mjeseca. Sastavlja se
na glavnom racunu K-157, koji obuhvata sva zaduzenja — iznosi po racunskim dokumentima i
racunima, kao 1 oduzenja — obracunatih iznosa sa stani¢nom blagajnom.

2. Radi sastavljanja mjesecnog zakljuc¢ka, na kraju mjeseca, a poslije dnevnog zakljucka za
posljednji dan treba zakaditi racune otpravljanja K-140i K-140m i ra¢un K-111 u cilju utvrdivanja
mjesecne sume po svakom racunu, kao i poslovni dnevnik K-29c.

3. Kod racuna otpravljanja K-140 za unutrasnji saobracaj i K-140m za medunarodni saobracaj, ako
je bilo vise strana, odnosno racuna, treba sastaviti rekapitulaciju na poslednjoj strani, odnosno na
posljednjem racunu. Mjesecne sume iz ra¢una K-140 i K-140m se moraju slagati sa mjesecnim
sumama zaklju¢enog poslovnog dnevnika K-29c.

Ukoliko se pojavi razlika, gresku treba pronaci na osnovu racunskih dokumenata 1 ispraviti je. Iz
zaklju€enih racuna otpravljanja K-140 i K-140m, mjese¢ne sume , treba uracunati u odgovarajuce
kolone glavnog racuna K-157. Potom treba uracunati i mjese¢nu sumu iz zaklju¢enog racuna
fakturisanih potrazivanja K-111.

4.Poslovni dnevnik K-29c treba zakljuciti. Mjese¢ne sume zaduZenja i oduzenja treba sravniti sa
odnosnim sumama u glavnom ra¢unu K-157, koji se moraju slagati ako je poslovanje u toku
mjeseca bilo ispravno. Mjese¢nu sumu iz kolone 9 poslovnog dnevnika K-29¢ treba prenijeti u
rubriku III glavnog ra¢una K-157 (pod ,,zaduZenje**).

5. Upisane sume na osnovu zakljuCenih racuna i poslovnog dnevnika K-29c¢ u glavnom ra¢unu
treba sabrati. Suma ,,Svega [ + II (kolona 3) je mjese¢no zaduzenje, a kolona 4 je mjesecno
oduZenje blagajne otpravljanja. Sume zaduzenja i oduZenja u glavnom racunu K-157 moraju se
slagati sa uracunatim sumama u glavnom poslovnom dnevniku. Stani¢no-robni blagajnik ¢e svojim
potpisom na glavnom rac¢unu, upisujuci i datum, verifikovati da se ove sume slazu.

6. Ako se prilikom mjese¢nog zakljucka pokaze neka razlika, greSku treba pronadi i ispraviti, a
ispravku sprovesti u dnevnom zakljucku za posljednji dan, pa zatim izvrSiti obracun sa stanicnom
blagajnom.

7. Robni blagajnik ¢e po zakljuCenju glavnog racuna K-157, a prije ovjere stani¢no-robnog
blagajnika, provjeriti da li su sva kartiranja obavljena u toku mjeseca uracunata u racune
otpravljanja. Provjerava se tako $to se uporeduju posljednji brojevi otpravljanja iz K-119i K-119m
sa brojevima u raunima K-140 i K-140m i na poledini K-29¢ i najnizim brojevima
neupotrijebljenih kontrolnih naljepnica.

8. U predvidenoj tablici glavnog racuna K-157 treba pokazati utrosak i zalihu kontrolnih naljepnica
u otpravljanju, posebno za unutrasnji, a posebno za medunarodni saobracaj. Isto tako u predvidenoj
tablici ratuna K-111 treba pokazati utroSak i zalihu priznanica K-161.

9. Na kraju mjeseca treba zakljuciti i spiskove kolske dangubnine/stajarine K-112 i K-412, koji ¢e
se priloziti racunu K-111.

10. Glavni ra¢un K-157 sastavlja se u ¢etiri primjerka, kopiranjem. Prvi primjerak K-157 blagajna
otpravljanja predaje stani¢noj blagajni do 2. u mjesecu poslije racunskog, koji sluzi za sastav K-
230 1 kao prilog uz K-230 dostavlja se KP-u. Drugi 1 tre¢i primjerak K-157, blagajna otpravljanja
dostavlja zajedno sa pripadaju¢im ra¢unima KP-u, a Cetvrti primjerak zadrzava za svoju arhivu.
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24 Dostavljanje ra¢una

Clan 24.

1.Blagajna otpravljanja dostavlja KP-u mjese¢no, i to najkasnije do 3. u mjesecu podlije
racunskog, glavni racun K-157, kome prilaze:

1.1. racun otpravljanja K-140 za unutraSnji saobracaj;

1.2. matice ratuna K-111 za oba polumjesena perioda sa kopijama upotrijebljenih
priznanica K-161 i svim primjercima ponisStenih priznanicama K-161,;

1.3. spisak kolske dangubnine/stajarine K-112;

1.4. spisak kolske dangubnine/stajarine i lezarine za carinske posiljke K-412;

1.5. poslovni dnevnik K-29c(original).
2.U istom roku dostavi¢e KP-uu zasebnom omotu:

2.1. kopiju glavnog racuna K-157;

2.2. racun otpravljanja za medunarodni saobracaj K-140m.
3. Mjesecni ra¢un mora biti zapakovan u poseban omot. Na omot treba staviti pecat stanice, navesti
sadrzaj 1 adresu KP-a, ili na omot staviti odgovarajuéu naljepnicu.Sa mjese¢nim ra¢unom ne smiju
se dostavljati drugi racuni ili prepiska.
4. Ako blagajna u toku mjeseca nije poslovala, sastavic¢e glavni ra¢un K-157 sa biljeSkom ,,Nije
poslovala‘“. Tablicu evidencije kontrolnih naljepnica treba popuniti. Prvi primjerak predaje
stani¢noj blagajni, drugi i tre¢i primjerak KP-u (bez priloga), a Cetvrti zadrZava za svoju arhivu.
5. Ako je u toku mjeseca vrSena revizija blagajne, treba dostaviti one racune koje je revizor blagajne
potpisao.
6. Biljeznici kartiranja K-119 i K-119m, kopije tovarnih listova i doracunskih karata iz unutrasnjeg
saobracaja, prepisi kopija tovarnih listova iz medunarodnog saobracaja, kopije spiskova K-201,
kopije spiskova K-112 i K-412, knjiga obrac¢una K-29, poslovni dnevnik K-29c¢ i kopija glavnog
racuna K-157 ¢uvaju se u stani¢noj arhivi.

25 III. TRANSPORTNO RACUNOVODSTVO ZA BLAGAJNU PRISPIJECA

25.1 Poslovi u blagajni prispijec¢a
Clan 25.

U blagajni prispijeca obavljaju se sljedeci poslovi:

1) Vrsi pregled zaraCunatih prevoznih tro$kova upucenih za naplatu od primaoca i utvrduju
prevozni troskovi koji terete posiljku;

2) Izvjestavaju Se primaoci o prispijecu posiljaka;

3) Uracunavaju dnevno sva prispjela kartiranja;

4) Zaracunavaju se od primaoca posiljaka upuceni prevozni troskovi i izdaju tovarni listovi;

5) Predaju blagajni otpravljanja tovarni listovi kod prekartiranja;

6) Uracunavaju Se potraZivanja zaracunata na priznanici K-161;

7) Sastavljaju dnevni, desetodnevni i mjeseéni zakljucci;

8) Vrsi obracun i predaja prihoda stani¢nj blagajni;
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9) Dostavljaju dnevni i mjeseéni racuni prispije¢a KP-u;
10) Vodi evidencija kontrolnih primjedbi i preduzimaju mjere za njihovo sredenje;
11) Vrsi ispravka tarifa, pravilnika, uputstava i dr.

12) Daju korisnicima prevoza tarifska objasnjenja;
13)Narucuju strogouracunati obrasci.
14) Vodi evidenciju o zalihi ostalih obrazaca 1 njihovom blagovremenom trebovanju.

26 Pregled i zara¢unavanje prevoznih troskova

Clan 26.

1. Svaki tovarni list prispijele poSiljke magacioner treba odmah po zavr§enoj manipulaciji da
zavede u magacinsku knjigu prispijeca K-254, u smislu odredaba Uputstva 162. Redni broj pod
kojim se odnosni tovarni list (unutradnji ili medunarodni) zaveden u odgovaraju¢u magacinsku
knjigu prispijea K-254 (unutrasnji ili medunarodni), magacioner ¢e upisati u sve primjerke
odnosnog tovarnog lista u rubriku ,,broj prispije¢a‘‘, a zatim predati sa svim prilozima, blagajni
prispijeca robe.

26.1 Pregled prispijelih tovarnih listova i zaracunavanje prevoznih troskova

2. Robni blagajnik prispije¢a izvrSice odmah pregled prispijelih tovarnih listova i provjeriti
ispravnost zaracunatih, upucenih prevoznih troSkova na osnovu podataka u tovarnim listovima.
Prije izvjestavanja primaoca o prispijecu robe i prije uracunavanja u odnosne dnevne racune
prispijeca, mora se izvrSiti pregled tovarnih listova.

3. Zaracunati frankirani iznosi u tovarnom listu smiju se ispravljati samo na osnovu izvjestaja o
ispravkama otpravne stanice.

4. Naknade nastale nakon iskupljenja tovarnog lista u uputnoj stanici zaracunavaju se na
priznanicu K-161.

5. Poslije izvrSenog pregleda moraju se sabrati svi upuceni iznosi. Ukupna upuéena suma mora
biti jednaka tovarnom listu, tovarnoj karti i izjvestaju o prispijecu.

6. Ako se kod pregleda tovarnog lista utvrdi da su prevozni troskovi pogresno zaracunati, treba
postupiti prema odredbama ¢lana 50. ovog uputstva.

7. Dok se neizvrsi pregled zaracunatih prevoznih troskova, ne smije se primalac izvjeStavati o
prispijecu posiljke, niti izdati tovarni list i roba.

8. Za posiljke eksplozivnih predmetakorisnik prevoza je u obavezi da prati kretanje posiljke, kao
1 radno vrijeme blagajne prispijeca, kako bi mogao preuzeti poSiljku odmah po prispijecu i prije
izvrSenog pregleda zaraCunatih prevoznih troskova.

9. Ukoliko u uputnu stanicu prispije posiljka bez prevozne isprave (tovarne karte, tovarnog lista i
izvjeStaja o prispijecu), uputna stanica ¢e postupiti prema Uputstvu 163 i od otpravne stanice
zatraziti originalna dokumenta odnosno prepise. Propisi ove tacke vaze i1 za poSiljke iz
medunarodnog saobracaja ukoliko su okoncane carinske radnje u usputnoj stanici, a prevozna
isprava nije stigla u uputnu stanicu.
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27 Obiljezavanje tovarnih listova u prispijecu

27.1 Kontrolne naljepnice

Clan 27.

1. Za obiljezavanje tovarnih listova u prispijecu unutra$njeg i medunarodnog tovarnog lista koriste
se kontrolne naljepnice.
2. Kontrolne naljepnice Stampaju se posebno za unutras$nji saobracaj, na papiru plave boje 1
posebno za medunarodni saobracaj, na papiru crvene boje.
Kontrolna naljepnica ima sljedece podatke:

- Sifru uputne stanice (u gornjem desnom uglu),

- Naziv uputne stanice (u sredini) prema Imeniku Zeljeznickih stanica,

- Broj prispijeca (u donjem desnom uglu), sa pet brojeva i jednim kontrolnim brojem.
Pored toga, kontrolna naljepnica za medunarodni saobracaj ima u lijevom gornjem uglu Sifru
zeljeznicke uprave (zemlje), za Crnu Goru ,,62°¢, a ispod nje $ifru koja oznacava prevoznika MC
2162,
3. Kontrolne naljepnice numerisane su za svaku stanicu rednim brojevima od 00001 do 99999 (po
dvije istog broja). Ako u nekoj stanici ima viSe blagajni prispijeca robe, Sef Jednice ¢e odrediti
upotrebu kontrolnih naljepnica za svaku blagajnu. Npr. Od 00001 do 50000 za blagajnu prispijeca
,»1°“, a dalje od 50001 do 99999 za blagajnu prispijeca broj ,,2°“. O tome treba dostaviti izvjestaj
KP-u.
4. Kontrolne naljepnice se upotrebljavaju redosljedom, i to iz mjeseca u mjesec do utroska zalihe.
Svaka ponistena kontrolna naljepnica mora se evidentirati i na kraju mjeseca sa glavnim racunom
dostaviti KP-u.
5. Narudzbu kontrolnih naljepnica vr$i blagajna prispijeca trebovanjem K-1b putem KP-a, i to
posebno za unutrasnji i posebno za medunarodni saobracaj. Evidenciju utroska i zalihe blagajna
prispijeca evidentira u predvidenoj tablici glavnog ra¢una K-167.

27.2 Upisivanje broja prispije¢a u tovarni list

6. Brojeve prispije¢a u tovarni list upisuje magacioner poslije zavodenja u magacinsku knjigu
prispijea K-254. Robni blagajnik kod prispijeca provjerava da li upisani brojevi prispijeca
odgovaraju brojevima kontrolnih naljepnica, a potom lijepi kontrolne naljepnice u predvidene
rubrike na odgovarajuce djelove tovarnih listova.
6.1. Za unutrasnji saobra¢aj na tovarnom listu broj prispije¢a upisuje se u rubrici 59, a
doracunskoj karti K-125 u rubriku ,,broj prispije¢a“.Odnosne kontrolne naljepnice (plave
boje) lijepe se preko upisanih podataka, u rubrici 59 na tovarnu kartu (list 2), a drugu na
izvjestaj o prispijecu (list 3), odnosno na doracunskoj karti (list 1) i izvjestaj o prispijecu
(list 2).
6.2. U medunarodnom saobrac¢aju na CIM tovarnom listu broj prispije¢a upisuje se u
rubriku 59, a kontrolne naljepnice lijepe se na odnosnu tovarnu kartu (list 2) i izvjestaj o
prispijecu (list 3).
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28 Uracunavanje tovarnih listova u prispijecu

28.1 Dnevni racun prispijeca
Clan 28.

1. Sva prispjela kartiranja (tovarne i doracunske karte),bez obzira na to da li ima zaraCunatih
upucenih iznosa ili ne i da li ¢e upuceni iznosi biti poslati na naplatu ili prekartirani, moraju se
svakodnevno uracunati u dnevni racun prispijec¢a. Dnevni racun prispijeca vodi se zasebno za svaku
vrstu saobracaja, 1 to:

- na obrascu K-165 za unutra$nji saobracaj,

- na obrascu K-165m za medunarodni saobracaj.
2. Svi dnevni racuni prispijeca rade se kopiranjem u dva primjerka i numeriSu, na odredenom
mjestu, rednim brojem, koji po¢inje mjesecno brojem 1 za svaku vrstu saobracaja.
3. Kao racunski dokument za uraunavanje u dnevni racun prispije¢a sluzi tovarna, odnosno
doraCunska karta. Podaci sa tovarne (doracunske) karte upisuju se u odnosni dnevni racun
prispijeca u predvidene rubrike.Uracunava se ukupan iznos sa odnosne tovarne (doracunske) karte,
prevoznine, naknade za sporedne usluge i1 drugi troSkovi koji su upuceni za naplatu od primaoca.
4. U dnevni racun prispijeca za unutra$nji saobracaj K-165 uraunavaju se sva prispjela kartiranja
(doracuni), po rednom broju upotrijebljenih kontrolnih naljepnica (vidi ¢lan 25.).
Doracunska karta (samo za unutrasnji saobrac¢aj) K-125 ura¢unava se u isti dnevni racun K-165 sa
tovarnim kartama 1 obiljeZava kontrolnim naljepnicama u prispijecu.
5. U dnevni racun prispije¢a za medunarodni saobracaj K-165m uraCunavaju se sva prispjela
kartiranja iz medunarodnog saobracaja, po rednim brojevima upotrijebljenih kontrolnih naljepnica,
prema odredbama ¢lana 25. ovog uputstva. Po izvrSenom pregledu zaraCunatih prevoznih troskova,
uputna stanica ¢e sabrati sve upucéene iznose prevoznih troskova koji terete posiljku i koje treba
naplatiti od primaoca i upisati u rubriku 94 ,,ukupan iznos*. Ovaj iznos ¢e uracunati u dnevni ra¢un
prispijeca K-165m.
6. Kod izvoznih posiljaka koje su izmjenom ugovora o prevozu zadrZane u zemlji, robni blagajnik
¢e tovarne karte uraunati u dnevni racun prispijea K-165 za unutrasnji saobracaj(lijepi se
kontrolna naljepnica za unutrasnji saobracaj — plave boje).
7. 1znose na svakoj ispunjenoj strani dnevnog ra¢una K-165 odnosno K-165m treba sabrati, pa ako
racun ima vise strana, prilikom dnevnog zakljucka sastaviti rekapitulaciju na posljednjoj strani ili
ako tamo nema mjesta, na zasebnom obrascu istog rac¢una, koji takode treba numerisati rednim
brojem racuna.
8. Ako se poslije uracunavanja tovarne (doracunske) karte, a prije iskupljenja tovarnog lista utvrdi
da prevozne troskove (upucenu sumu) treba povecati, mora se ispraviti tovarni list, tovarna karta,
izvjestaj o prispijecu i dnevni racun i to tako da se prvobitno uraCunati iznos precrta pa iznad njega
upise pravilan iznos. Ako je medutim, dnevni racun prispijeca ve¢ otpremljen KP u, ispravka ¢e se
1zvrSiti u tovarnom listu 1 izvjeStaju o prispijecu, a iznos za koji je prvobitna suma bila povecana
doda¢e se ukupnoj sumi ,,Upuceno* odnosnog dnevnog racuna za teku¢i dan, sa biljeSkom
,Povecanje po prispijecu broj od dana...“. Dnevnom racunu priloZi¢e se,,Izvjestaj o ispravkama
dnevnog racuna K-166°.
9. Ako se podlije uracunavanja tovarne (doracunske) karte, a prije iskupljenja tovarnog lista utvrdi
da prevozne troskove (upucenu sumu) treba sniziti, ispravice se tovarni list, tovarna karta, izvjestaj
o prispijecu i dnevni racun na nacin iz tacke 8. ovog ¢lana.Ako su dnevni racuni i tovarna karta ve¢
otpremljeni KP-u, ispravka ¢e se izvrsiti na tovarnom listu i izvjeStaju o prispijecu, a iznos za koji

28

—



je prvobitno ura¢unata suma bila snizena odbice se od ukupne sume ,,Upuceno‘‘ odnosnog dnevnog
racuna za tekuci dan, sa biljeSkom ,,SniZenje prispijeca broj od dana‘‘.Dnevnom racunu prispijeca
treba priloziti izvjestaj o ispravkama K-166.

28.2 Biljeznik iskupljenih tovarnih listova (doracunskih karata) K-165a

10.Zaracunati iznos prilikom iskupljenja tovarnog lista(doracunske karte) uracunava se u
,Biljeznik iskupljenih tovarnih listova‘* K-165a. Uracunavanje se vrsi po redu iskupljivanja, bez
obzira na vrstu saobracaja, s tim da se uracunati iznosi upisuju u odredene kolone K-165a prema
vrsti saobracaja (unutrasnji, odnosno medunarodni).

Doracunske karte u unutraSnjem saobracaju uracunavaju se prilikom iskupljenja, zajedno sa
tovarnim listovima i po redu iskupljivanja. Biljeznik K-165a vodi se u jednom primjerku, a listovi
se numerisu rednim brojevima, koji svakog mjeseca pocinju brojem 1.

11. U biljeznik K-165a moraju se uracunati svi iskupljeni tovarni listovi, uklju¢ujuéi i one po
kojima nije bilo upucenih iznosa ve¢ su izdati primaocu bez naplate.

12. U predvidene kolone biljeznika K-165a uracunavaju se prema vrsti saobracaja, ukupno upuceni
iznosi po tovarnim kartama i u slucajevima ako se ti iznosi ne¢e naplatiti od primaoca nego ¢e u
cjelosti ili djelimi¢no biti prekartirani.

13. Ako je prema odredbama tacke 8. 1 9. ovog ¢lana prvobitno upuéena suma bila povecana ili
snizena, u biljeznik K-165a prilikom iskupljenja tovarnog lista uvijek se mora uracunati
ispravljena(poviSena ili sniZzena) suma.

14. Prilikom dnevnog zakljucka u biljeZzniku K-165a treba uracunate iznose sabrati, pa ako ima
viSe strana na posljednjoj strani sastaviti rekapitulaciju.

15. Kolonu 6 ,,Primjedba‘ biljeznika K-165a robni blagajnik prispije¢a moze koristiti za razne
sluZzbene pribiljeske.

29 Racun uracunatih naknada za sporedne usluge K-111

Clan 29.

1. Blagajna prispijeca obra¢unava sva potrazivanja koja su nastala nakon iskupljenja tovarnog lista
na priznanici K-161. Upotrijebljene priznanice K-161, u smislu odredbi ovog uputstva, bice
uracunati u ,,Racun uracunatih naknada za sporedne usluge K-111“.Uracunavanje u racun K-111
vrsi se po rednim brojevima priznanica K-161, koje su strogouracunati obrasci. Prilikom dnevnog
zakljucka blagajne u Racun uracunatih naknada za sporedne usluge K-111 treba utvrditi dnevnu
sumu, koja se prenosi u knjigu zaklju€aka K-41, a kod mjesecnog zakljucka ukupna mjesecna suma
iz Racuna uracunatih naknada za sporedne usluge K-111, prenosi se u odredenu rubriku glavnog
racuna K-167. Upotrijebljene priznanice K-161 prilazu se Rac¢unu urac¢unatih naknada za sporedne
usluge K-111, i sa eventualno poniStenim priznanicama.

2. Racun uracunatih naknada za sporedne usluge K-111 vodi se kopiranjem u tri primjerka,
posebno za racunski period 01.- 15. u mjesecu, odnosno za racunski period od 16. do kraja mjeseca.
3. Ra¢un uracunatih naknada za sporedne usluge K-111 zakljucuje se 15.i posljednjeg dana u
mj esecu.

4. Kopija racunauracunatih naknada za sporedne usluge K-111 dostavlja se Sektoru za ekonomske
poslove odmah po zaklju¢enju sa odnosnim kopijama priznanicaK-161 (izuzev kopija priznanica
K-161 predatih preko knjige obra¢una K-29 stani¢noj blagajni i ponistenih priznanica (K-161).
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5. Primjerak racuna uracunatih naknada za sporedne usluge K-111 za racunski period 01.-15. u
mjesecu sa kopijama uracunatih priznanica K-161, svim primjercima ponistenih priznanica i
kopijama izvjestaja do kraja mjeseca. Na kraju mjeseca, na zaklju¢enom racunu K-111 za drugu
polovinu mjeseca ili na posebnom obrascu Racun uracunatih naknada za sporedne usluge K-111,
sastavlja se rekapitulacija zaduzenja i utvrdena mjese¢na suma zaduzenja blagajne po K-161/K111,
prenos se u red ,,Naknade za sporedne usluge K-111“ u polje za unutra$nji saobracaj glavnog
racuna K-167

6. Primjerak racuna uracunatih naknada za sporedne usluge K-111 za oba polumjesecna perioda sa
kopijama uracunatih priznanica K-161, svim primjercima ponistenih priznanica K-161,
primjercima spiskova K-112, primjercima spiskova K-412, dostavljaju se KP-u uz glavni racun
blagajne prispijeca K-167.

30 Dnevni zakljudak blagajne prispije¢a

30.1 Utvrdivanje ispravnosti poslovanja blagajne prispijeéa
Clan 30.

1. Blagajna prispijeca treba svakog dana prema odredbama Pravilnika 181M, da utvrdi ispravnost
blagajni¢kog poslovanja i izvrsi obrac¢un sa stani¢nom blagajnom.

Ispravnost blagajnickog poslovanja utvrduje se dnevnim zaklju¢kom, koji se vrs$i u ,,Knjizi
zakljuCaka‘‘K-41 na osnovu rac¢una i utvrdenog stanja kase za odnosni dan.

2. U knjigu zakljuéaka K-41 prenose se kao zaduZenje samo zaraCunate Sume po prevoznim
ispravama i odnosnim ra¢unima, odnosno za tovarne listove dnevnu sumu iz biljeZnika K-165a.
Medutim, u dnevne racune prispije¢a K-165 i K-165m blagajna je uracunala sve prispijele tovarne
listove (upucene sume) bez obzira na to da li su u toku dana iskupljeni ili ne. Isto tako u biljeznik
iskupljenih tovarnih listova K-165a uracunati su svi zaracunati iznosi toga dana bez obzira na to
da li se odnose na teku¢i dan ili na ostatak iz predhodnog dana. Stoga ¢e blagajna prispijeca, da bi
utvrdila ispravnost dnevne sume po K-165a, koju prenosi u K-41 kao zaduzenje, izvrsiti prethodno
provjeravanje ispravnosti knjizenja i vodenja dnevnih racuna prispijeca, kao i biljeznika K-165a,
ukljucujudi 1 ostatak neiskupljenih tovarnih listova na kraju dana.

30.2 Provjeravanje ispravnosti vodenja dnevnih racuna prispijeca K-165, K-165m i
biljeZnika K-165a

3. Provjeravanje ispravnosti vodenja dnevnih racuna prispijeca K-165 i K-165m, kao i biljeznika
iskupljenih tovarnih listova K-165a u toku dana, izvrSice robni blagajnik prispije¢a u knjizi
zakljucaka K-41 na sljedeci nacin:

Po zavrSenom dnevnom poslovanju u knjigu zaklju¢aka K-41 najprije ¢e se upisati datum, a zatim
popisati sve jo$ neiskupljene tovarne listove po rednim brojevima prispijeca i upuéenim iznosima.
Zatim treba sabrati sume u dnevnim ra¢unima K-165 i K-165m i ukupne dnevne sume prenijeti u
knjigu zaklju¢aka K-41 i sabrati. Ovom zbiru dodaje se ostatak neiskupljenih tovarnih listova iz
prethodnog dana i sabere. Od dobijenog zbira odbije se suma popisanog ostatka neiskupljenih
tovarnih listova za sljedec¢i dan. Dobijena razlika mora se slagati sa zaraCunatim sumama tog dana
u biljezniku K-165a (unutrasnji i medunarodni), koje prethodno treba sabrati.

U slucaju neslaganja, greSka se mora pronaci i ispraviti prije nego $to se dnevni ra¢uni K-165i K-
165m posalju KP-u.
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30.3 Dnevni zakljuéak u knjizi K-41

4. Nakon provjere ispravnosti vodenja dnevnih ra¢una K-165 i K-165m iz tacke 3. ovog ¢lana.
Provjeravanje ispravnosti vodenja dnevnih racuna, robni blagajnik prispijeca ¢e zatim u K-41
izvr$iti popis stanja u kasi: novac, priznanice za obracun, vrijednost obrazaca za prodaju, i
eventualno druga pokrica, a zatim utvrditi ukupno zaduzenje i oduZenje blagajne na taj nacin Sto
¢e upisati:

a) kao zaduZenje:

1) Iznos dotacije,

2) Dnevnu sumu zarac¢unatih prevoznih tro§kova po tovarnim listovima (dora¢unskim kartama) iz
biljeznika K-165a,

3) Dnevnu sumu fakturisanih potrazivanja K-111,

b) kao oduZenje:

1) Sumu popisanog novca,
2) Dnevnu sumu i spiska prekartiranja K-201,
3) Sumu vrijednosti obrazaca za prodaju,

30.4 Obracun sa stani¢nom blagajnom

5. Nakon izvrSenog dnevnog zakljucka, robni blagajnik prispijeca treba da izvrSi obracun sa
stanicnom blagajnom. Obracun se vrsi knjigom obracuna K-29, u koju treba upisati iz K-41
zaduZenje (izuzev dotacije), kao 1 oduzenje koje se predaje stani¢noj blagajni. Iznose zaduZenja i
oduZenja treba prenijeti i u poslovni dnevnik K-29d, koji se sa knjigom zakljuc¢aka K-41 i sa K-29
podnosi stani¢no-robnom blagajniku na uvid. Stani¢no-robni blagajnik ¢e provijeriti ispravnost
prilozenih racuna, da li su odnosne sume iz K-41 pravilno prenijete u K-29 i K-29d prilikom
preuzimanja prihoda. Svaku nepravilnost konstatuje u knjizi K-29 i prijavljuje nadleznom Sefu
Jedinice.

6. Ako blagajnom, prema rasporedu sluzbe, rukuju viSe blagajnika, dnevni zakljucak sastavlja i sa
stanicnom blagajnom vr$i obracun, blagajnik koji obavlja dnevnu sluzbu. Medusobna predaja
blagajne se vrsi u knjizi zakljucaka K-41, uz potpis blagajnika koji predaje i koji prima blagajnu.
7. 1z zakljuCenih dnevnih racuna prispije¢a K-165 i K-165m u rekapitulaciju dnevnih racuna
prispije¢a u poslovni dnevnik K-29d (druga strana) treba prenijeti najnizi i najvisi broj prispijeca i
utvrdene dnevne sume po vrstama saobracaja za odnosni dan.

30.5 Poslovni dnevnik blagajne prispijeca
8. Poslovni dnevnik blagajne prispijeca, obrazac K-29d je raCunski dokument, u koji se

svakodnevno u odredene kolone upisuju zaracunate sume iz biljeznika K-165a i Racuna urac¢unatih
naknada za sporedne usluge K-111. Dnevnu sumu iz kolone 4 poslovnog dnevnika K-29d stani¢no-

31

—



robni blagajnik knjizi u glavni poslovni dnevnik K-215 na strani zaduzenja i sluzi blagajni
prispijeca za rekapitulaciju predatih iznosa stani¢noj blagajni kod dekadnih 1 mjese¢nog zakljucka
blagajne sa knjigom obracuna K-29. Mjesecna suma iz kolone 4 poslovnog dnevnika K-29d
prenosi se u glavni ra¢un K-167, u rubriku ,,Oduzenje po K-29d .

9. U rekapitulaciju dnevnih racuna prispijeca K-165 i K-165m (2. strana poslovnog dnevnika K-
29d) upisuju se svakodnevno upucene sume na osnovu zakljuenih dnevnih racuna prispijeca, a
prije otpreme KP-u. Na kraju mjeseca popuni se tablica obracuna radi provjeravanja ispravnosti
vodenja dnevnih racuna prispijeca u toku mjeseca, uklju€ivo ostatak neiskupljenih tovarnih listova
iz proslog mjeseca 1 ostatak neiskupljenih tovarnih listova za sljede¢i mjesec. Tablica obracuna sa
svim podacima prenosi se u glavni ratun K-167 u rekapitulaciji K-1651 K-165m.

10. Poslovni dnevnik K-29d sastavlja se u dva primjerka. Na kraju mjeseca original poslovnog
dnevnika dostavlja se KP-u uz glavni racun K-167, a kopija se ¢uva u arhivi blagajne prispijeca uz
arhivirani primjerak glavnog racuna K-167.

31 Mjesecni zakljucak blagajne prispijeéa

Clan 31.

1. Mjese¢nim zaklju¢kom blagajne prispijeca, koji na kraju mjeseca sastavlja robni blaganik,
utvrduje se ispravnost poslovanja u toku mjeseca. Mjese¢ni zakljuCak sastavlja se na glavnom
racunu blagajne prispijeca K-167 na osnovu zaklju€enih racuna i biljeznika.

2. Radi sastavljanja mjese¢nog zakljucka treba na kraju mjeseca, a poslije dnevnog zakljucka za
posljednji dan u mjesecu, zakljuciti sve racune, biljeznik iskupljenih tovarnih listova K-165a i
poslovni dnevnik K-29d.

3. S obzirom da se za dnevne racune prispije¢a K-165i K-165m ne sastavlja mjesecni raun, nego
se u glavni racun prispijeca K-167 prenosi samo ukupna mjese¢na suma po biljezniku iskupljenih
tovarnih listova K-165a, to je potrebno prethodno provjeriti da li su dnevni racuni prispijeca i
biljeznik K-165a u toku mjeseca pravilno vodeni, ukljuujuéi neiskupljene tovarne listove iz
proslog mjeseca, kao i1 one za sljede¢i mjesec. Provjeravanje ispravnosti na kraju mjeseca vrsi se
na sljedeci nacin:

Prilikom dnevnog zakljucka za posljednji dan u mjesecu robni blagajnik ¢e popisati ostatak
neiskupljenih tovarnih listova za sljedeci dan, a to je istovremeno i ostatak neiskupljenih tovarnih
listova za sljede¢i mjesec, na posebnom obrascu dnevnog ra¢una K-165 za unutrasnji i posebno na
obrascu K-165m za medunarodni saobracaj, i to kopiranjem u dva primjerka.

U zaglavlju racuna treba ispuniti sve predvidene rubrike, staviti redni broj dnevnog ra¢una K-165
odnosno K-165m, pa zatim ispod natpisa ,,Ostatak neiskupljenih tovarnih listova za idu¢i mjesec**
po rastu¢im rednim brojevima prispijeca upisati upucene iznose U odgovarajuce kolone, a zatim ih
sabrati. Sumu ostatka neiskupljenih tovarnih listova za sljede¢i mjesec robni blagajnik ¢e prenijeti
u odgovarajuce rubrike poslovnog dnevnika K-29d (na drugoj strani), tablicu obracuna pod rednim
brojem 4. Matice ovih popisa prilazu se glavnom racunu K-167, koji se Salje KP-u, a kopije ¢e
robni blagajnik upotrijebiti za sastav dnevnog zakljucka posljednjeg dana u mjesecu i prilijepiti ga
u knjizi zakljucaka blagajne K-41. Zatim ¢e u poslovnom dnevniku K-29d (druga strana) sabrati
iznose dnevnih racuna prispijeca K-165 i K-165m i utvrditi mjese¢nu sumu upucenih iznosa, pa
odmah ispuniti tablicu obra¢una. Mjesecnoj sumi upucenih iznosa (unutrasnji + medunarodni =
svega) u rubrici 1 dodaje se suma ostatka neiskupljenih tovarnih listova iz proslog mjeseca, vec
upisana u rubrici 2. Ove dvije sume treba sabrati u rubrici 3, pa od zbira oduzeti sume ostatka
neiskupljenih tovarnih listova za idu¢i mjesec, koji su prethodno upisani na osnovu popisa
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neiskupljenih tovarnih listova u rubrici 4. Razliku (3-4) treba upisati u rubriku 5 1 ovi iznosi moraju
se slagati sa mjeseCnim sumama zakljuCenog biljeznika K-165a i odgovarajuéim sumama
poslovnog dnevnika K-29d. Mjesecne sume iz K-165a (kolone 4 i 5) prenose se u glavni racun K-
167 kolona 2. Ukoliko se kod zakljucka tablice obracuna pokaze razlika, ona se mora pronaci i
ispraviti prije zaklju€ivanja glavnog racuna K-167. Podaci iz tablice obracuna u K-29d nakon
zakljucka prenose se u glavni raCun K-167 u rekapitulaciji K-165 i K-165m.

4. Treba zakljuciti i Racun uracunatih naknada za sporedne usluge K-111, pa mjese¢nu sumu
prenijeti u glavni racun K-167.

5. Poslovni dnevnik K-29d treba sabrati u svim kolonama. Zbir uracunatih mjese¢nih suma
posebnih kolona mora se slagati sa mjese¢nom sumom iz kolone ,,Ukupno‘‘(kolona 4), a ova
kolona sa mjese¢nom sumom, predatih prihoda stani¢noj blagajni po knjizi obracuna K-29.
Mjesecne sume poslovnog dnevnika moraju se slagati sa mjese¢nim sumama zaduzenja u glavnom
racunu K-167 iz odnosnih racuna.

6. Glavni racun K-167 nakon prenosa mjesecnih suma iz zakljucenih racuna i poslovnog dnevnika
K-29d treba sabrati i ukupna suma zaduZenja (kolona 3) mora biti jednaka sumi oduzenja (kolona
5). Isto tako mjesecna suma iz rubrike ,,Svega‘‘ mora se slagati sa mjeseCnom sumom glavnog
poslovnog dnevnika K-215, $to ¢e stani¢no-robni blagajnik i ovjeriti svojim potpisom na glavnom
racunu K-167.

7. U predvidenoj tablici na glavnom racunu K-167 treba prikazati utroSak i zalihu kontrolnih
naljepnica po vrsti saobracaja.

8. Glavni racun K-167 se sastavlja u Cetiri primjerka, kopiranjem.

Prvi primjerak K-167 robni blagajnik prispijeca predaje do 2. u mjesecu za prethodni racunski
mjesec stani¢no-robnom blagajniku radi knjizenja u K-230, a stani¢no-robni blagajnik ga kao
prilog uz K-230 dostavlja KP-u. Drugi i tre¢i primjerak K-167 robni blagajnik prispijeca dostavlja
KP-u prema odredbama ¢lana 30. ovog uputstva, a ¢etvrti primjerak zadrZava za svoju arhivu.
Prije otpreme glavnog racuna K-167 mora se otvoriti glavni ra¢un za sljede¢i mjesec i u njega
prenijeti, u odnosnu tablicu, podaci za kontrolne naljepnice, najniZi broj krajem mjeseca i1 najvisi
broj zalihe, a u tablici obracuna, u rubriku 2, ostatak neiskupljenih tovarnih listova za sljedeci
mjesec iz rubrike 4 zakljucenog glavnog racuna za tekuci mjesec.

Ostatak neiskupljenih tovarnih listova za sljede¢i mjesec treba prenijeti iz tablice obra¢una i u
poslovni dnevnik K-29d za sljede¢i mjesec, koji isto tako treba pripremiti.

32 Dostavljanje ra¢una

Clan 32.

1. Blagajna prispijeca dostavlja KP-u original dnevnih racuna prispije¢a K-165 i K-165m sa
tovarnim (dora¢unskim) kartama, koje moraju biti slozene po brojevima prispijeca, za svaku vrstu
saobracaja i prilozene uz racun u kojem su uracunate. Dnevni racuni prispijeca K-165 i K-165m
moraju se dostavljati svakodnevno.
2.U dnevni ratun K-165 odnosno K-165m za posljednji dan u mjesecu ispod posljednjeg
uraCunatog broja prispijeca, robni blagajnik ¢e staviti biljeSku ,,Posljednje prispije¢e broj....““i
potpisati je.
3. Nakon zavrSenog mjese¢nog zakljucka blagajna prispijeca dostavlja KP-u do 3. u mjesecu
poslije racunskog zakljucka glavni racun K-167 (drugi i tre¢i primjerak), kojem prilazZe:

1) popis neiskupljenih tovarnih listova;
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2) poslovni dnevnik K-29d;

3) Racun uracunatih naknada za sporedne usloge K-111 sa priloZzenim priznanicamaK-161;

4) spiskove kolske dangubnine/stajarine K-112 i K-412.

Glavni racun K-167 sa prilozima dostavlja se u jednom zajednickom omotu za unutrasnji i

medunarodni saobrac¢aj KP-u.
4. Ako blagajna u toku mjeseca nije poslovala, sastavi¢e samo glavni rac¢un K-167 sa primjedbom
»Nije poslovala‘‘ i dostaviti KP-u sa popunjenom tablicom evidencije kontrolnih naljepnica. Ako
je u toku mjeseca vrSena revizija blagajne, moraju se dostaviti racuni, spiskovi i drugo, koje je
revizor blagajne potpisao.
5. Kopija glavnog racuna K-167, kopije dnevnih racuna prispije¢a K-165 i K-165m, biljeznik K-
165a sa priloZzenim izvjeStajima o prispije¢u i maticama spiskova prekartiranja K-201, kopija
Racuna uracunatih naknada za sporedne usluge K-111 sa K-161, kopije spiska K-112 i K-412
cuvaju se u stani¢noj arhivi.

33 Sredenja blagajni

Clan 33.

1. Ako je blagajna prispijeca zaduzena bilo po racunima, bilo po nekom drugom osnovu, iznosom
koji se ne moze naplatiti na nain i u rokovima predvidenim Pravinikom 181M, i ovim
uputstvom, zahtijevace Se sredenje blagajne u svrhu oduzenja, odnosno izvrSi¢e sredenje
blagajne na nacin propisan u ovom ¢lanu.

2. Sredenje blagajne zahtijeva se u sljede¢im slucajevima:

2.1. Kada su u pitanju nenaplaceni iznos iz unutra$njeg saobracaja;
2.2. Kada su u pitanju nenaplaceni iznos iz medunarodnog saobracaja;

2.3. Kada su u pitanju nepokriveni iznosi gotovine ili obrazaca za prodaju nestali u blagajni
zbog krade ili vise sile.

3. Zahtjev za sredenje blagajne upucuje se:

- u slucajevima navedenim u tacki 2.1. i 2.2. SOP ¢im se ustanovi nemoguénost
naplate potrazivanja u roku mjesec dana od datuma prispijeca posiljke.

- u slucajevima navedenim u tacki 2.3. Sektoru za ekonomske poslove, ¢im se
ustanovi nedostatak odgovarajucih pokri¢a u kasi.

4. Zahtjev za sredenje blagajne mora biti obrazlozen i navedeno ¢injeni¢no stanje, a treba navesti

mjere koje su bile preduzete da se potraZivanje naplati, kao i razloge zbog kojih se u tome nije

uspjelo. Zahtjev se sastavlja kopiranjem u dva primjerka, zavodi u stani¢ni protokol, a potpisuje ga
stani¢ni blagajnik blagajne i Sef Jednice. Prvi primjerak (matica) zahtjeva sa prilozima dostavlja se

SOP, a drugi primjerak (kopija) zahtjeva sa ovjerenim prepisima priloga (tovarnog lista 1 drugih

dokumenata), zadrzava blagajna i sluzi joj kao pokrice blagajne i kao dokaz da je sredenje trazeno.

Zahtjevu za sredenje blagajne prilaze se joS 1 sva prepiska koja se po predmetu vodila.

5. SOP treba da potvrdi prijem zahtjeva za sredenje blagajne, a potvrdu blagajna prilaze kopiji

zahtjeva i cuva do prijema rjeSenja o sredenju blagajne kao privremeno pokrice.

6. Postupak za sredenje zavisi od slucaja zbog kojeg je nastala potreba za sredenjem blagajne, a

kao primjer naveS¢emo samo neke slucajeve:

6.1. Za nenapladene iznose prevoznine i ostalih naknada i troSkova kod prodatih
nedostavnih posiljaka. Zahtjevu za sredenje blagajne treba priloZiti zapisnik o prodaji sa prilozima,
uz tanu adresu primaoca. Ako je kod ovakve posiljke nastala i kolska dangubnina/stajarina ili
lezarina, zahtjevu treba priloziti i prepis spiska kolske dangubnine K-112 ili K-412, odnosno
evidenciju troskova lezarine.

34

—



- Ako se ovakva posiljka upucuje u drugu stanicu radi prodaje, kolsku dangubninu/stajarinu
odnosno lezarinu treba zaraCunati u tovarni list, iviéni broj 50/50.01./50.02, odnosno 50.03./50.04.
i 50.05.

- Ukoliko se prodaja nedostavnih posiljaka izvrSi u stanici prispije¢a, iznos kolske
dangubnine/ stajarine, leZarine, se naplacuje na priznanici K-161.

6.2. Za nenaplacene prevozne i druge troskove kod uniStenih posiljaka npr. Kod sudara,
pozara i sl. Zahtjevu za sredenje prilaze se ,,Zapisnik o izvidaju‘‘ K-320/CIT 20 sa originalnim
tovarnim listom. Ako se nedostavna poSiljka uniStava, kao i1 kada se posiljka prije izdavanja
zapalila, a primalac nije iskupio tovarni list, pored navedenih priloga prilaze se 1 zapisnik o
unistenju.

6.3. Za nenaplacene prevozne i druge troskove za posiljke koje su za vrijeme prevoza
izgubljene (nedostatak cijele posiljke) ako primalac nije iskupio tovarni list u odredenom roku.
Zahtjevu treba priloziti originalni tovarni list, kao 1 prepis listice o nedostatku
K302/CIT 21, ako se radi o kradi, zahtjevu treba priloziti i prepis prijave o kradi K-323.

6.4. Za nenaplacene iznose prevoznih 1 drugih troSkova kod posiljaka koje su zaplijenili
nadlezni drzavni organi. Zahtjevu treba priloziti originalni tovarni list, kao i potvrdu nadleznog
organa o preuzimanju posiljke. Ako drzavni organ, koji je izvrSio zaplijenu nije izdao potvrdu o
prijemu posiljke niti pismenu odluku o predaji poSiljke, sastavlja se zapisnik u dva primjerka.
Zapisnik potpisuje radnik MC koji posiljku predaje i organ koji posiljku prima, a ovjerava Sef
Jednice. Prvi primjerak zapisnika prilaze se zahtjevu za sredenje, a kopiju zadrzava stanica.

6.5. Za isplacene a nekartirane troskove oko izvjeStavanja poSiljaoca o smetnjama pri
prevozu u medunarodnom saobrac¢aju, kao i u slucaju kada MC odredi drugi prevozni put, a ne onaj
koji je odredio posiljalac. Zahtjevu se prilaze potvrda poste.

6.6. Za nenaplacene troSkove oko izvjeStavanja poSiljaoca o smetnjama pri prevozu u
medunarodnom saobracaju. Zahtjevu treba priloZiti potvrdu poste 1 iznos zaduzenja.
7.Primljeno rjeSenje o sredenju blagajne, kojem se prilaze kopija zahtjeva i potvrda, sluzi blagajni
kao oduZenje i predaje se po prijemu potvrde zahtjeva za sredenje blagajne od strane SOP stani¢noj
blagajni, umjesto gotovog novca sa knjigom obracuna K-29.

Ako se sredenje odnosi na neiskupljeni tovarni list, prethodno ga treba sprovesti biljeznik K-165a
kao iskupljen. Blagajna prispijeca ispostavlja zahtjev za sredenje blagajne i dostavlja ga SOP.
Sektor za ekonomske poslove dostavlja KP-u fotokopiju izjave korisnika o umanjenju prethodnog
PDV -a, (Zakona o porezu nadodatu vrijednost) nakon ¢ega se vrsi korekcija. Korekciji PDV-a ne
podlijezu posiljke koje su date na utuZenje. Stani¢na blagajna za neiskupljene tovarne listove koji
su sprovedeni u biljeznik K-165a, dalje postupa prema odredbama clana 53. ovog uputstva.
8.U slu€ajevima iz tacke 2.3. ovog ¢lana za nepokrivene iznose gotovine, vrijednosnih papira i
obrazaca za prodaju koji su nastali u blagajni usled krade ili vise sile, sredenje blagajne izvrSice
Sluzba kontrole transportnih prihoda — revizor, koji je vrSio islijedenje prema odredbama ¢lana 53.
ovog uputstva.
9. Sredenje blagajne nece se traziti nego ¢e se odmah sprovesti u raCunima na sljedeéi nacin:
9.1. Za vrijednost obrazaca za prodaju koji su toliko oSteceni da se ne mogu upotrijebiti.
U ovom slucaju treba sastaviti zapisnik o saslusanju radnika ¢ijom krivicom su obrasci osteceni,
pa zapisnik sa oSte¢enim obrascima predati stani¢noj blagajni sa knjigom obrac¢una K-29.

9.2. Za vrijednost tovarnog lista koji je upotrijebljen za prepis. Robni blagajnik
otpravljanja ili prispijeca predace stani¢noj blagajni primljeni zahtjev kojim je traZen prepis
tovarnog lista zajedno sa neupotrijebljenim djelovima tovarnog lista (duplikat i kopija), od koje
¢e u zamjenu dobiti novi tovarni list. Stani¢na blagajna oduziée se prema odredbama ¢lana 53.
ovog uputstva.

9.3. Ako se prilikom revizije blagajne utvrdi manjak, a radnik kojeg ovaj manjak tereti ne

moze nadokanditi, sredenje blagajne izvrsice revizor blagajni. Za sredenje blagajne ispostavlja
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se izvod iz revizionog nalaza K-237, koji se sastoji iz dva primjerka (unikat i duplikat), a
potpisuju ga odgovorni radnik, revizor blagajne i Sef Jedinice. Unikat izvoda K-237 predaje se
sa knjigom obracuna K-29 stani¢noj blagajni, koja ¢e unikat zadrzati kao osnov za sredjenje
manjka odgovornog radnika. Duplikat izvoda K-237 zadrzava revizor blagajne radi daljeg
postupka. Kada je manjak utvrden u odsustvu odgovornog radnika, stani¢noj blagajni se predaje
samo unikat izvoda K-237, a duplikat zadrzava revizor blagajne radi daljeg postupka.

10. Za nenaplacene iznose kolske dangubnine/stajarine i lezarine nece se traziti niti vrSiti
sredenje jer je postupkom predvideno ispostavljanje priznanice K-161.

34 1V.ZAJEDNICKI POSLOVI ZA BLAGAJNU OTPRAVLJANJA I PRISPIJECA

34.1 Zajednicki poslovi

Clan 34.

Zajednicki poslovi za blagajnu otpravljanja 1 blagajnu prispije¢a 1 koji su usko povezani, a
djelimi¢no se obavljaju u jednoj, odnosno drugoj blagajni su:

- prekartiranje, izmjena ugovora o prevozu,

- naknade za sporedne usluge,

- izvjestaj o ispravkama u racunima i rac¢unskim dokumentima,

35 Predujam
Clan 35.

Rezervisano

36 Prekartiranje — Izmjena ugovora o prevozu

Clan 36.

Pod izrazom ,prekartiranje podrazumjeva se ponovno otpravljanje posiljke iz usputne ili
prvobitno uputne stanice u neku drugu stanicu, ili vracanje u otpravnu stanicu bilo po osnovu istog
tovarnog lista i nove tovarne karte, bilo sa novim tovarnim listom ili sa prvobitnim listom, zavisno
od vrste saobracaja i odnosnih zakonskih i tarifskih odredbi.

1. Pod izmjenom ugovora o prevozu podrazumjeva se mijenjanje sadrzine ugovora o prevozu pod
odredenim uslovima, a shodno Zakonu o ugovorima o prevozu robe u Zeljeznickom saobracaju.
2. Prekartiranje poSiljaka vrsi se na tovarnom listu, i to na osnovu izmjena ugovora o prevozu.
Postupak oko prekartiranja je razli€it s obzirom na vrstu saobracaja i zavisno od toga u kojoj stanici
se izmjena ugovora o prevozu sprovodi.
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36.1 Prekartiranje u unutrasnjem saobracaju

3. Ako je zahtjev za izmjenu ugovora o prevozu dostavljen na izvrSenje usputnoj stanici sa
nalogom:

3.1. da se posiljka izda u usputnoj stanici, ova stanica treba u tovarnom listu (list 1, 2 1
3), odnosne posiljke da precrta ime prvobitne uputne stanice i upiSe ime svoje stanice, pa da
tovarnu kartu uracuna u dnevni racun prispjeé¢a K-165 (postupa kao nova uputna stanica);

3.2. da se posiljka uputi u neku drugu stanicu ili vrati u otpravnu stanicu, usputna stanica
nefe je uracunati u svoj dnevni racun prispijeca, nego ¢e posiljku otpremiti dalje ili natrag
prvobitnim tovarnim listom (list 1, 2 1 3), na kojem ¢ée ispraviti uputnu stanicu i upisati novu uputnu
stanicu.
4.Ako je zahtjev za izmjenu ugovora o prevozu dostavljen uputnoj stanici posiljke sa nalogom:

4.1. da se iz prvobitne uputne stanice posiljka uputi u neku drugu uputnu stanicu ili vrati
natrag u otpravnu stanicu, ova stanica mora tovarnu kartu ovakve posiljke uracunati u dnevni ra¢un
prispijea K-165. Tovarna karta ostaje kao prilog dnevnog racuna prispijeca, a tovarnom listu
precrtace ime prvobitne uputne stanice (svoje) i upisati ime nove uputne stanice. Ispravljen tovarni
list, blagajna prispije¢a predaje sa ,,Spiskom prekartiranja‘‘ K-201 svojoj blagajni otpravljanja,
koja ¢e posiljku prekartirati s novom tovarnom kartom i uputiti u novu uputnu stanicu. Prethodni
tovarni list sprovodi u biljezniku K-165a kao iskupljen.

4.2. Blagajna otpravljanja ¢e za prekartiranje upotrijebiti novi tovarni list, i to: tovarnu kartu
(list 2), izvjestaj o prispijecu (list 3) 1 kopiju tovarnog lista (list 5). Preostale neupotrebljene djelove
tovarnog lista: tovarni list (list 1) 1 duplikat (list 4) blagajna otpravljanja predace stani¢nom
blagajniku, koji ¢e ih zamijeniti novim tovarnim listom (sa svim djelovima), a stani¢na blagajna
izvrSice sredenje prema odredbama ¢lana 53. ovog uputstva. Iznose iz spiska prekartiranja K-201
upisace u novu tovarnu kartu, izvjestaj o prispijecu, a prevozne troSkove do nove uputne stanice
kao upucene.

36.2 Spisak prekartiranja K-201

5. Za predaju tovarnih listova radi prekartiranja iz blagajne prispijec¢a blagajni otpravljanja iste
Jedinice sluzi ,,Spisak prekartiranja‘‘ K-201, u koji blagajna prispije¢a upisuje sve posiljke koje
treba prekartirati bez obzira na to da li su optere¢ene iznosima prevoznih troskova ili ne. Spisak
prekartiranja K-201 sastavlja se kopiranjem u dva primjerka i numeriSe rednim brojevima, koji
svakog mjeseca pocinju brojem 1. U predvidene rubrike spiska K-201 blagajna prispijeca ¢e, pored
podataka prvobitnog kartiranja, upisati iznos iz biljeznika iskupljenih tovarnih listova K-165a koje
treba prekartirati, kao i eventualno zaracunate iznose po priznanici K-161 i druge izdatke, pa spisak
K-201 sa tovarnim listom i ostalim prilozima predati blagajni otpravljanja u svojoj stanici. Blagajna
otpravljanja treba da utvrdi ispravnost upisanih iznosa u K-201 na osnovu tovarnih listova
(doracunskih karata) 1 zatim u predvidene rubrike spiska K-201 da upiSe podatke novog kartiranja.
Sve tovarne listove koje je primila od blagajne prispijeca radi prekartiranja, blagajna otpravljanja
treba joS istog dana dalje da kartira. Blagajna otpravljanja zadrzava kopiju spiska K-201, a
potvrdenu maticu vracéa blagajni prispijeca.

6. Potvrdena matica spiska prekartiranja sluzi blagajni prispijeca kao pokri¢e za iznose koje je
predala blagajni otpravljanja na dalje kartiranje, a koje je prethodno sprovela u biljeznik iskupljenih
tovarnih listova K-165a. U knjizi obracuna K-29 upisac¢e maticu K-201 kao oduzenje.

Za blagajnu otpravljanja, koja iznose po racunskim dokumentima primljenim sa spiskom K-201
kartira dalje, kopija spiska K-201 predstavlja kod dnevnog obracuna sa stani¢nom blagajnom
zaduzenje po K-29.
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Prilikom dnevnog zakljucka i obracuna sa stani¢nom blagajnom, blagajna prispijeca upisac¢e maticu
K-201 kao oduZenje, a blagajna otpravljanja kopiju K-201 kao zaduzenje. Jedna i druga blagajna
podnijece spisak K-201 stani¢énom blagajniku na uvid, koji ¢e, poslije sravnjivanja vratiti odnosnoj
blagajni.

Maticu K-201 blagajna prispijeca prilaZe biljezniku iskupljenih tovarnih listova K-165a, u kojem
su odnosne posiljke ura¢unate, a blagajna otpravljanja cuva kopije spiska K-201 u svojoj arhivi.

36.3 Izmjene ugovora o prevozu u medunarodnom saobraéaju

7. Kod izvrSenja naknadnih izmjena ugovora o prevozu prema odredbama CIM-a, stanica koja
treba da obavi izmjenu ugovora o prevozu i koja je zaustavila posiljku (stanica zaustavljanja) treba
u sve djelove CIM tovarnog lista upisati biljeSku ,Jlzmjena prema naknadnom zahtjevu
posiljaoca/primaoca od ... ‘“ i staviti pecat sa datumom i potpis. Pored toga kod CIM tovarnog lista
na poledini tovarne karte (rubrika B ili C), poledina izvjeStaja o izdavanju i obavjestenja o prispjecu
upisati podatke o izmjeni ugovora o prevozu. Ako posiljka ostaje pod nadzorom prvog prevoznika,
sanjom se postupa U Skladu sa odredbama tog prevoznika. Prevoznik naplacuje troskove od imaoca
prava (posiljaoca/primaoca) koji su nastali u skladu sa odredbama CIM-a. Kada prevoznik nije u
mogucénosti da izvrsi neke naknadne zahtjeve, tada se naknadni zahtjevi Salju najblizem (sljede¢em)
prevozniku koji bi bio u moguénosti da ga izvrsi. ,,Jzmijenjeno u skladu sa naknadnim zahtjevom
posiljaoca/ primaoca od ... “ 1 staviti pecat sa datumom 1 potpis.

36.4 U otpravnoj stanici

8. Ako posiljka na osnovu zahtjeva posiljaoca ne napusta otpravnu zemlju, posto je treba vratiti
posiljaocu u otpravnu stanicu ili uputiti u neku drugu stanicu u otpravnoj zemlji ili izdati u stanici
zaustavljanja nekom drugom primaocu, smatra se posSiljkom unutrasnjeg saobracaja i postupa se
po tim propisima, a kopiju tovarnog lista (list 5 CIM tovarnog lista), dostaviti KP kao sluZzbenu
prepisku, sa napomenom da je posiljka zadrzana u zemlji.

36.5 U usputnoj stanici

9. Ako je usputna stanica istovremeno i nova uputna stanica, ispravlja se na tovarnom listu (list 1,
2 1 3) uputna stanica, stavlja pecat sa datumom u rubrici 58, zaracunava prevoznina do te stanice i
uracunava u dnevni racun prispijeta K-165m. Ako je poSiljka ve¢ preSla usputnu stanicu,
prevoznina se racuna od otpravne stanice do stanice zaustavljanja i od ove stanice natrag do usputne
stanice.

10. Ako usputna stanica zaustavlja posiljku 1 upucuje u neku drugu stanicu, otprema posiljku dalje
sa prvobitnim tovarnim listom (list 1, 2 i 3), na kojem ispravlja uputnu stanicu primaoca, a na
tovarnom listu stavlja biljesku ,,Jzmjena prema naknadnom zahtjevu ...od.... , stavlja pecat sa
datumom 1 potpisom®. Prevozninu racuna od otpravne stanice do stanice zaustavljanja i od ove
stanice do nove uputne stanice, ispravlja zaracunatu prevozninu u tovarnom listu (list 1, 2 1 3) bez
uracunavanja u dnevni racun prispijeca K-165m. Izuzetno, ako se nova uputna stanica nalazi na
prevoznom putu izmedu stanica zaustavljanja i prvobitne uputne stanice, prevoznina se ra¢una
nelomljeno.

11. Ukoliko usputna stanica zaustavlja posiljku 1 vra¢a je u otpravnu stanicu, ispravlja prevozninu
na dolaze¢em listu od otpravne stanice do stanice zaustavljanja i ura¢unava tovarnu kartu u dnevni
racun prispjec¢a K-165m. Zatim ispostavlja novi tovarni list 1 sa listovima 1, 2, 1 3, kojima prilaze
original prvobitnog lista (list 1), vraca posiljku otpravnoj stanici.

Prethodnu prevozninu i ostale troskove zaraCunava u novi tovarni list.
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36.6 U uputnoj stanici

12. Ako prvobitna uputna stanica treba da uputi posiljku u drugu uputnu stanicu, koristi prvobitni
tovarni list (1, 2 1 3) za dalji prevoz, na kojem ispravlja uputnu stanicu i primaoca, a na tovarnom
listu stavlja biljesku ,,Jzmjena prema naknadnom zahtjevu.....od. , stavlja pe€at sa datumom i
potpisom®. U tovarnom listu ispravlja prevozninu od otpravne stanice do stanice zaustavljanja i od
ove stanice do nove uputne stanice bez uracunavanja u dnevni racun prispijec¢a K-165m.

13. Ako prvobitna uputna stanica treba da vrati posiljku u otpravnu stanicu, prvobitni list uracunava
u dnevni racun prispijeca K-165m. Ispostavlja novi tovarni list i sa listovima 1, 2 1 3, kojima prilaze
original prvobitnog tovarnog lista (list 1), vrac¢a poSiljku u otpravnu stanicu. Prethodnu prevozninu
1 ostale troSkove zaraCunava u novi tovarni list.

14. Primjena tarifa kod lomljenog racunanja prevoznine zavisi od zahtjeva posiljaoca, odnosno
primaoca za primjenom odnosne tarife. Za dalji prevoz moze se primjeniti i prvobitno primjenjena
medunarodna tarifa ukoliko su ispunjeni uslovi za njenu primjenu.

15. Predaja racunskih dokumenata (tovarnih listova) u stanici prekartiranja iz blagajne prispijeca
blagajni otpravljanja, koja vrsi dalje kartiranje, vrsi se sa spiskom prekartiranja K-201 u svemu
kako je propisano u tacki 5. ovog clana. ,JIzmijenjeno u skladu sa naknadnim zahtjevom
posiljaoca/primaoca od.... “ i staviti pecat sa datumom i potpis.

16. Kod smetnji pri izdavanju iz medunarodnog saobracaja (npr. Primalac odbije prijem robe), tada
posiljalac da uputstvo da se posiljka otpremi u neku drugu uputnu stanicu (ili da se vrati u otpravnu
stanicu). Prevozne troSkove prethodnog tovarnog lista treba zaracunati u novi tovarni list na teret
primaoca (ivi¢ni broj 82, Priru¢nik za tovarni list Spt 51.01).

37 Novcana izravnanja izmedu stanica

Clan 37.
Rezervisano
38 Doracunska karta K-125

Clan 38.
Rezervisano
39 Naknade za sporedne usluge

Clan 39.

1.Naknade za sporedne usluge koje su predvidene Tarifom za prevoz robei ugovorima 0 prevozu
robe mogu nastati u otpravnoj, usputnoj ili uputnoj stanici. Nastale naknade za sporedne usluge
zaraCunavaju se u tovarni list i raunska dokumenta posiljke (doracunska karta) ili u priznanicu K-
161.
2.U otpravnoj stanici zaracunavaju se:

2.1. u tovarni list (svi djelovi) one naknade za sporedne usluge koje su nastale, odnosno
koje se mogu utvrditi do zakljucenja tovarnog lista;

2.2.u priznanicu K-161 naknade za sporedne usluge koje nastanu posle zaklju¢enja
tovarnog lista, a naplac¢uju se od posiljaoca. Na K-161 zaracunavaju se i one naknade za sporedne
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usluge koje se naplacuju pored ugovora o prevozu, kao i naknade nastale kod poSiljaka koje
posiljaoci uzimaju natrag prije zakljucenja tovarnog list (kolska dangubnina/stajarina i sl.).
3.U usputnoj stanici zaraCunavaju se:

3.1. u tovarni list naknade za sporedne usluge koje su nastale u usputnoj stanici (kao
npr. Za pojenje 1 hranjenje zZivotinja, za dodavanje leda, kolsku dangubninu/stajarina i dr.);
4.U uputnoj stanici zaraCunavaju se:

4.1. u tovarni list naknade za sporedne usluge koje se mogu utvrditi do uracunavanja
tovarne karte u dnevni racun prispijeca;

4.2. u priznanicu K-161 sve naknade koje nastanu posle uraunavanja tovarne karte u
dnevni racun prispijeca.U uputnoj stanici prvenstveno treba koristiti priznanicu K-161.
5.Kod zaracunavanja naknada za sporedne usluge pored iznosa treba upisati naziv odnosne naknade
11vicni broj prema tarifi.
6. Naknade za sporedne usluge koje se zaracunavaju u tovarni list treba zaracunati kao frankirane.
Medutim, ako u uputnoj stanici nastanu neke naknade posle uracunavanja tovarne karte u dnevni
raCun prispijeca i blagajna prispijeca ih zaracuna na priznanici K-161, a posiljka se vraca natrag u
otpravnu stanicu ili otprema dalje u drugu stanicu, blagajna prispijeca ¢e ponistiti ispostavljeni
obrac¢un. Nastale naknade (koje su bile zaracunate u K-161) ¢e Se zaraunati u novi tovarni list.
7. Kolska dangubnina/stajarina zaraCunava se u otpravnoj i uputnoj stanici na priznanici K-161. U
usputnoj stanici kolska dangubnina/stajarina zaracunava se u tovarni list zavisno od biljeske o
frankiranju.
8. Svaku posiljku po isteku roka utovara odnosno odnoSenja treba upisati u ,spisak kolske
dangubnine‘* K-112, odnosno za posiljke kod prekoracenja roka uvoznog/izvoznog carinjenja u
,»spisak kolske dangubnine/stajarine za carinske posiljke** K-412, prema odredbama Uputstva 162.
Upisivanje u spisak K-112, odnosno K-412, koji se sastavlja kopiranjem u dva primjerka, vrsi se
po rednim brojevima, koji svakog mjeseca pocinju brojem 1. U koloni ,,Primjedba‘* spiska K-112
odnosno K-412 treba staviti biljeSku o naplati kolske dangubnine ,,Tovarni list br ... ili K-161br
9. Na kraju mjeseca spiskove kolske dangubnine/stajarine treba zakljuciti i tom prilikom one
pozicije koje ostanu otvorene prenijeti kao prve u spisak za sljede¢i mjesec pod istim rednim
brojem, sa oznakom mjeseca u obliku razlomka, npr. 5/2.
10. Spiskovi K-112 i K-412 dostavljaju se KP sa mjese¢nim ra¢unima, prema odredbama koje vaze
za dostavljanje racuna odnosne blagajne. Ako je isti blagajnik za blagajnu otpravljanja i prispijeca,
vodice jedan zajednicki spisak kolske dangubnine/stajarine za obje blagajne, a na kraju mjeseca ih
prilaze glavnom racunu blagajne prispijec¢a K-167.
11. PriznanicaK-161 sluzi za fakturisanje potrazivanja po osnovu pruzenih usluga i drugih naknada
koji imaju tretman transportnog prihoda, a nije obuhvaéen odgovaraju¢om prevoznom ispravom,
odnosno odgovaraju¢im racunskim dokumentom. Priznanica K-161 je strogouracunati obrazac i
sastoji se iz Cetiri primjerka (original 1 tri samokopirajuce kopije) koji imaju isti redni broj. Original
priznaniceK-161 se predaje komitentu. Prva kopija priznanice K-161 dostavlja se KP, druga kopija
Sektoru za ekonomske poslove, a treCa ostaje u arhivi stanice 5 godine. Priznanice K-161
numerisane su rednim brojevima od 0000001 do 9999999 u kontinuitetu za sve blagajne na
podrucju MC, Stampane u blokovima po 25.
12. Priznanice K-161 uraunavaju se u rac¢un uracunatih naknada za sporedne usluge K-111. Rac¢un
K-111 vodi se kopiranjem u tri primjerka, posebno za ra¢unski period 1-15. u mjesecu, odnosno za
racunski period od 16. do kraja mjeseca. Upotrebljene priznanice K-161 uracunavaju se po rednim
brojevima svakodnevno, bez obzira na to da li su poniStene ispostavljene za potrazivanja od
komitenata sa sklopljenim ugovorom ili bez njega. Ra¢un uracunatih naknada za sporedne usluge
K-111 se popunjava po ovom uputstvu.
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40 IzvjeStaj o ispravkama u racunima i ra¢unskim dokumentima

Clan 40.

1.Da bi se eventualne ispravke mogle izvrSiti jednoobrazno u svim djelovima tovarnog
lista(doracunske karte), kao 1 u raunima, stanica koja je nepravilnost utvrdila treba da sastavi
,»lzvjestaj o ispravkama‘* K-198/CIT-22. Izvjestaj se sastavlja u dva primjerka kopiranjem.
2.0Otpravna stanica sastavice izvjestaj ako treba ispraviti ve¢ poslati tovarni list odnosno tovarnu
kartu, 1 dostaviti ga uputnoj stanici. Kopiju izvjestaja prilozic¢e raCunu otpravljanja, posto prethodno
ispravi kopiju odnosnog tovarnog lista odnosno doracunske karte.

3.Usputna stanica sastavice izvjestaj ako je promijenila prevozni put, ili ako je promijenila uputnu
stanicu tovarnog lista, npr. po naredenju drZavnih organa koji je podnio zahtjev za izmjenu ugovora
0 prevozu neposredno usputnoj stanici. Izvjestaj ¢e dostaviti otpravnoj stanici, a kopiju priloziti
tovarnoj karti.

4.Uputna stanica tovarnog lista sastavice izvjestaj o ispravkama:

4.1. Ako je u veéoj mjeri ispravila upuéenu prevozninu ili podatke o sadrzaju i tezini
posiljke;

4.2. Ako je u tovarnu kartu prenijela iznose naknade iz rubrike ,,Franko‘‘ u rubriku
,Upuceno*‘, ili obratno;

4.3. Ako je utvrdila da se u odnosnoj otpravnoj stanici zbog pogreSne primjene tarifa
ponavljaju iste greSke pri zaraCunavanju;

4.4. Ako je promijenila uputnu stanicu po naredenju drzavnih organa, ili na osnovu zahtjeva
za izmjenu ugovora o prevozu koji je podnio posiljalac uputnoj stanici, uz podnosenje duplikata
tovarnog lista. 1zvjeStaj o ispravci dostavlja se otrpavnoj stanici (stanici prekartiranja), a kopiju
prilaze tovarnoj karti.

5. Kada se ispravke vrSe na osnovu izmjene ugovora o prevozu, ne sastavlja se izvjestaj o
ispravkama K-198.

6. Stanica koja sastavi izvjestaj o ispravci sprovescée ispravke odmah i u svojim ra¢unima.

7. Stanica koja je primila izvjesStaj o ispravkama mora odmah opravdane ispravke sprovesti u
odnosnim racunskim dokumentima i racunima, a zatim e izvjeStaj vratiti stanici koja ga je
sastavila. Ako stanica koja je primila izvje$taj o ispravkama smatra da ispravke nijesu opravdane
vrati¢e izvjestaj sa potrebnim objasnjenjem stanici koja ga je sastavila, a ova ¢e ga poslati KP
ukoliko se ne slaze sa objasnjenjem.

8. Ako su prevoznina ili naknade pogre$no zaraCunate, ili ako je posiljka neispravno kartirana ili
upucena, a ove se greSke ponavljaju i pored poslatog izvjestaja o ispravkama, stanica koja je ovakve
greske utvrdila podnijecée prijavu KP.

9. Ako je posiljka zalutala, izvjestaj K-198 se ne sastavlja ve¢ treba postupiti prema odredbama
Uputstva 162.

10. Izvjestaj o ispravkama CIT-22 u medunarodnom saobracaju sastavlja prevoznik.

41 Troskovi u gotovom

Clan 41.

Rezervisano
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42 V.POSEBNE ODREDBE ZA MEPUNARODNI SAOBRACAJ

42.1 Otpravljanje (izvoz) i prispijece (uvoz)

Clan 42.

1. Za prevoz robe u medunarodnom saobracaju vazeci propisi sadrzani su:

1) Konvenciji o medunarodnom zeljezni¢kom saobracaju (COTIF);

2) Jedinstvenim pravilima za ugovor o medunarodnom Zeljeznickom prevozu robe (CIM), dodatak
B konvencije sa Jednoobraznim dopunskim odredbama;

3) Pravilnik RID.
Ukoliko odnosni propisi nijesu sadrzani pod (1) do (3), primjenjuju se odredbe Zakona i tarifa
7P-a uGesnika u prevozima.

2. U racunskim dokumentima i raunima za medunarodni saobraéaj za oznacavanje ZP-a ucesnika
u prevozu, valuta, Sifara grani¢nih prelaza itd, za elektronsku obradu koriste se skracenice.

42.2 Medunarodni tovarni list

1. U medunarodnom saobraéaju se koristi Obrazac tovarnog lista CIM u setu od osam djelova).
Odredbama Tarife za prevoz robe Priloga 9 su propisani izgled, sadrzaj, popunjavanje
medunarodnog tovarnog lista CIM. Djelovi tovarnog lista su:

- list1-tovarni list,

- list 2 - tovarna karta,

- list 2a— dodadtni list,

- list 3- izvjestaj o prispijecu,

- list 4 - duplikat tovarnog lista,

- list 4a— dodatni list za posaljaoca,

- list 5- kopija tovarnog lista,

- list 6 - prepis kopije tovarnog lista.
Listovi su povezani ovim redom: 1-2-3-2a-5-4-4a-6.
Primjerci duplikat tovatnog lista 4, dodatni list za poSaljica 4a 1 prepis kopije tovarnog lista (6)
ostaju u otpravnoj stanici, s tim da se duplikat i dodatni list 4a izdaju posiljaocu/$pediteru, a prepis
kopije sluzi kao racunski dokument za racun otpravljanja K-140m. Skupina listova (1, 2, 3,2ai 5)
prate posiljku, s tim da kopija tovarnog lista (5) i dodatni list 2aizuzima izlazna grani¢na stanica,
a ostala tri lista prate poSiljku do uputne stanice.
2. Kod uvoznih posiljaka u prispjecu blagajna prispije¢a uputne stanice nece Koristiti izvjestaj o
prispijecu (list 3) za izvjesStavanje primaoca o prispijecu posiljke, ve¢ izvjeStavanje vrsi na obrascu
K-130. Ovo zbog toga Sto ovaj dio tovarnog lista sadrzi vazne podatke o tranzitiranju poSiljke na
prugama pojedinih zeljeznica, o prekidu roka isporuke i za rjeSavanje eventualnih reklamacija.
Blagajna ¢e ga Cuvati kao prilog kopije dnevnog racuna prispije¢a K-165m.
3. Postupak popunjavanja medunarodnog tovarnog lista propisan je u Tarifi za prevoz robe.
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42.3 Odredivanje prevoznog puta

4. U pogledu izbora prevoznog puta u medunarodnom saobraéaju vaze sljedeca opsta pravila:
I)mjerodavna je prije svega biljeska posiljaoca u tovarnom listu u kojoj stanici treba
izvrsiti carinske formalnosti, zatim naznake o placanju do nekog tarifskog odredista, propisani
prevozni put, kao i primjena Tarife za prevoz robe;
2)upucivanje posiljaka do i od grani¢nog prelaza, kao 1 izmedu grani¢nih prelaza zemlje
vri se prema unutra$njim propisima ZP ugesnika u prevozu.

42.4 lIzracunavanje i zara¢unavanje prevoznih troskova

5. Za izraGunavanje prevoznih troSkova koriste se, tarife koje je propisao prevoznik.
8.Prevoznina se zaraunava u eurima Naknada za sporedne usluge i drugi troskovi takodje se
zaraunavaju u eurima.

42.5 Pladanje prevoznih troSkova
6. Posiljalac je duzan da u tovarni list upise izjavu o plac¢anju (frankiranju) jasno i nedvosmisleno.
42.6 Naplata prevoznih troSkova

7. Robne blagajne MC vrie obracun prevoznih troskovakod posiljaka iz medunarodnog saobracaja,
od posiljaoca odnosno primaoca u eurima.

8. Kod prevoznih dokumenata, kod kojih je prevoz izvrSen na osnovu zakljucenog posebnog
ugovora (ugovor o Centralnom obracunu), izmedu prevoznika i korisnika prevoza, naplata
prevoznih troSkova se vrsi ispostavljanjem CO obra¢unaod strane KP-a.

427 Centralni obracun

9. Ugovor o CO moze biti zaklju€en sa korisnikom c¢ije je sjediSte registrovano u inostranstvu
(fakturisanje se vr$i u eurima), ili sa korisnikom koji je svoje preduzece registrovao u Crnoj Gori
(fakturisanje se vrsi u eurima).
10. Kod prevoza posiljaka po Centralnom obra¢unu, prevozni troskovi se ne zaracunavaju u tovarni
list (na blagajnama MC ), ve¢ se u racunski odsjek tovarnog lista upisuje rukom tekst ,,Centralni
obrac¢un MC CO broj (Sifra) ugovora*
11. Ugovorom o CO prevozni troSkovi mogu obuhvatiti:

- samo prevozninu,

- prevozninu i odredene naknade.
U cilju ispravnog fakturisanja prevoznih troskova po CO, Sektor za komercijalne, Spediterske i
carinske poslove dostavlja obavjeStenje robnim blagajnama, KP i korisnicima, sa tacno
nazna¢enim naknadama koje se pored prevoznine, fakturiSu korisniku CO. Pored navedenog,
Sektor za komercijalne, Spediterske i carinske poslove dostavlja robnim blagajnama i KP
komercijalne telegrame i azurne informacije o vaze¢im ugovorima o CO.
U tovarni list se zaracunavaju samo naknade za sporedne usluge koje nijesu obuhvacene ugovorom
o CO i naplacuju se od posiljaoca (otpravljanje - izvoz), odnosno od primaoca (prispijece - Uv0z)
iuracunavaju u odgovarajuce racune.
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12. Izra¢unavanje prevoznih troskova po tovarnom listu (prevoznina, naknade za sporedne usluge
ili drugi troSkovi) obavlja KP, sastavlja obracune i dostavlja ih Sektoru za ekonomske poslove, na
fakturisanje korisnicima ugovora o CO.

13. Uslov da se primjene odredbe Ugovora o CO je upisivanje broja (Sifre) ugovora u rubriku 14
(izvoz), odnosno 13 (uvoz i tranzit) medunarodnog tovarnog lista CIM.

14. Za posiljke, kod kojih nije upisan broj ugovora ili nije dato odgovarajuce uputstvo od strane
Sektora za komercijalne, Spediterske i carinske poslove, obrac¢un i naplata prevoznih troskova za
pruge na teritoriji Crne Gore se vrs$i u skladu sa Tarifom za prevoz robe.

15. Ukoliko je u tovarni list upisana Sifra nevazeceg ugovora, robni blagajnik je duZan da
posiljaocu/primaocu (otpravljanje/prispijece) zaratuna prevozne troskove, uz primjenu Tarife za
prevoz robe.

16. Posiljalac 1/ili primalac mozZe biti korisnik prevoza, koji je zaklju¢io ugovor CO ali 1 neko trece
lice. Ukoliko je platilac prevoznih troskova trece lice, u rubriku 7,,Izjave* se upisuje,

,»platilac prevoznih troskova za MC je ... “, a broj 1 §ifra ugovora u rubriku 13/14 CIM tovarnog
lista CIM.

17. Ovako popunjen podatak o platiocu i broju CO, mora da bude propisan i obavjeStenjem (iz
tacke 14. ovog ¢lana. Ukoliko pomenuti uslovi nijesu ispunjeni, prevozne troskove treba zaracunati
u tovarni list.

18. Kod posiljaka kod kojih je prevoz izvrSen po uslovima iz zaklju¢enog ugovora o CO, prevozni
troskovi se ne zaracunavaju u tovarni list, a uracunavaju u odgovarajuce racune (K-140m, K-165m,
K-140, K-165) bez iznosa i sa napomenom ,,CO* u koloni ,,Primjedba®.

19. Kod posiljaka, kod kojih ugovor o CO ne obuhvata i pojedine naknade, ve¢ se moraju naplatiti
od posiljaoca/primaoca, u tovarni list se zara¢unavaju pomenute naknade. Ovako zaracunat iznos
se uracunava u odgovarajuce ra¢une sa napomenom u koloni “Primjedbe*,da je poSiljka u rezimu
CO.

43 Ponovna predaja (reekspedicija) medunarodnih poSiljaka

Clan 43.

1. Pod izrazom ,,Ponovna predaja-reekspedicija‘‘ podrazumijeva se ponovna predaja posiljke na
prevoz u uputnoj stanici prije odnosenja, pod uslovom da je posiljka za sve vrijeme bila na ¢uvanju
kod MC i da je ponovno predata na prevoz u stanju u kakvom je prispjela.
2 .Zahtjev za ponovnu predaju primalac mora podnijeti stanici pismeno, a odobrenje izdaje SOP i
Sektor za komercijalne, Spediterske i carinske poslove. Prije izdavanja odobrenja mora se utvrditi
da 1i je mogu¢ dalji prevoz. Reekspedicija grupe kola i kompletnih vozova odobrava se samo za
cijelu grupu odnosno voz.
3. Reekspedicija medunarodne posiljke moze se odobriti kao:

3.1..Dalja otprema prispjele posiljke iz inostranstva moZze se vrsiti za neku novu uputnu
stanicu na teritoriji MC, kao i za neku stranu zemlju, odnosno za neku stanicu strane Zeljeznice.
Prethodni prevozni troskovi moraju biti plac¢eni i moraju biti ispunjeni svi uslovi za dalji prevoz
posiljke do nove uputne stanice. Ukoliko se dalja otprema ovakve posiljke vr$i za stanicu na
teritoriji MC, koristi se novi tovarni list. U rubrici 7 ,,izjave se upisuje biljeska ,,ponovna predaja
bez promjene tovara, prispjece br.... .
Prevozni troSkovi i naknada za reekspediciju raunaju se po Tarifi zaprevoz robe MC ukoliko su
ispunjeni uslovi za njenu primjenu do nove uputne stanice. Naknada za reekspediciju (Tarifa za
prevoz robe) se zara¢unava u novi tovarni list ili na priznanici K-161.
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3.2.Dalja otprema prispjele posiljke iz inostranstva za neku novu uputnu stanicu strane
zeljeznice Odobrenje za reekspediciju prispjele poSiljke iz inostranstva za dalju otpremu u novu
uputnu stanicu za inostranstvo daje SOP i Sektor za komercijalne, Spediterske i carinske poslove
(Uputstvo 162). Posiljka se dalje otprema novim medunarodnim tovarnim listom u kome se u
zaglavlju stavlja pecat ili olovkom u boji upisuje biljeska ,,Reekspedicija®. U tovarnoj karti
dolazeceg tovarnog lista, stanica koja vrsi reekspediciju upisace podatke dalje otpreme i zemlju u
koju je posiljka otpremljena, i to u rubriku 7 CIM tovarne karte.
4. Prevozni troSkovi za posiljke koje su prispjele iz inostranstva, pa se ponovo otpremaju
(reekspeduju) za inostranstvo na osnovu novog ugovora o prevozu, racunaju se saglasno datom
odobrenju SOPili Sektor za komercijalne, Spediterske i carinske poslove.

44 Poslovi kod tranzitnih posiljaka
Clan 44.

1. Jedinice u grani¢nim stanicama vr$e nadzor nad svim posiljkama medunarodnog saobracaja u
pogledu ispravnosti i potpunosti prevoznih isprava i ostalih propratnih dokumenata, kao i
pregled zaracunatih prevoznih troskova, odnosno zaracunavanje onih prevoznih troskova koje
je trebalo zaracunati, a to nije ucinjeno iz bilo kog razloga, osiguravaju¢i na taj nain udio u
prevoznim troSkovima medunarodnih posiljaka.

2. U Jedinicama grani¢nih stanica obavljaju se sljedeci poslovi:

2.1. Provjerava se ispravnost i potpunost prevoznih isprava i svih propratnih dokumenata;
2.2. Prijavljuju se posiljke carini i drugim nadleZznim drZavnim organima;
2.3. Obavlja se pregled zaracunatih tranzitnih troSkova, odnosno zaracunavaju se
prevozni troskovi koji terete izvozne, uvozne i tranzitne posiljke;
2.4. Vodi se evidencija i1 fotokopiraju ili prepisuju originalna racunska dokumenta i
sastavljaju obracunska dokumenta za provozne (tranzitne) posiljke preko teritorije Crne Gore;
2.5. Tzuzimaju se kopije tovarnih listova (list 5 CIM), kod izvoznih medunarodnih
posiljaka, evidentira se i potvrduje izlaz ovih posiljaka sa teritorije Crne Gore, vrsi unos podataka
sa tovarnih listova u program za tovarni list CIM putem raCunara i sa posebnim racunom K-165
izuzete kopije tovarnih listova dostavljaju KP;
2.6. Vodi se evidencija zadrzavanja posiljaka/vozova koji ¢ekaju u grani¢noj stanici na
preuzimanje od strane susjednog prevoznika shodno Sporazumu o primopredaji;
2.7. Vr1si se izmjena ugovora o prevozu po naknadnom zahtjevu korisnika prevoza,

2.8. Vodi se transportno racunovodstvo prema odredbama ovog uputstva;
3. Jedinice u grani¢nim stanicama upotrebljavaju pecate sa nazivom odnosne grani¢ne stanice, sa
dodatkom ,,granica‘‘, npr, Bijelo Polje granica. Grani¢ne stanice su u obavezi da vrSe azurnu
dostavu racunske dokumentacije 1 ispravan i potpun unos svih podataka sa izuzetih kopija tovarnih
listova (list 5 CIM) i spiskova kola CIT 23. Sefovi grani¢nih jedinica su duzni da raspravljaju svaki
pojedinacéni propust u dostavi raCunske dokumentacije i da o neurednostima i preduzetim mjerama
obavjestavaju rukovodioca i SOP.
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45 Postupak sa izvoznim, uvoznim i tranzitnim posiljkama

Clan 45.

1. Postupak sa medunarodnim poSiljkama u Jedinicama grani¢nih stanica zavisi od toga da li su
posiljke u izvozu (otpravljanje MC), u uvozu (prispije¢e MC) ili u provozu (tranzit preko teritorije
Crne Gore).

45.1 Postupak sa izvoznim poSiljkama (otpravljanje MC)

2. Prije predaje posiljke susjednom ZP-u Jedinica grani¢ne stanica prethodno obavlja pregled
tovarnog lista i drugih prevoznih dokumenata i priloga, a potom prijavljuje posiljku carini. Pri
pregledu tovarnog lista kontroliSe da li su prevozni troSkovi pravilno zaracunati, odnosno da su
zaracunati u skladu sa izjavom o placanju.

3. Prije predaje posiljke susjednom ZP-u, na izvjestaj o prispijeéu (list 3 tovarnog lista) Jedninica
granic¢ne stanice na odredenom mjestu mora staviti tranzitni pecat.

4. Jedinica izlazne grani¢ne stanice MC izuzecée kopiju tovarnog lista(list 5 CIM-a). Sve izuzete
kopije tovarnih listova tranzitno otpravnistvo urac¢unava u poseban dnevni racun prispjec¢a K-165m,
koji se sastavlja u dva primjerka, odvojeno po uputnim zemljama i vrstama saobracaja
(suvozemni,lucki).

Jedan primjerak K-165m sa kopijama tovarnih listova (list broj 5) dostavlja svakog dana KP, a
drugi zadrzava za svoju arhivu.

45.2 Postupak sa uvoznim posiljkama (prispijece MC)

5. Jedinica ulazne grani¢ne stanice Crne Gore treba prilikom preuzimanja posiljaka od susjednih
7P-a da provjeri da li su tovarni listovi i propratna dokumenta ispravni i potpuni. Prijem posiljke i
tovarnog lista u slucaju nepravilnosti moze se odbiti.

6. Podlije utvrdivanja ispravnosti prevoznih dokumenata i priloga Jedinice ulazne grani¢ne stanice
treba da zaracuna prevozne troskove za racunski odsjek (poteg) MC.

45.3 Postupak sa tranzitnim poSiljkama

7. U smislu vodenja trasportnog racunovodstva, kao tranzitne posiljke, smatraju se posiljke u
suvozemnom ZeljezniCkom tranzitu koje se prevoze na osnovu medunarodnog tovarnog lista od
neke stanice u inostranstvu, preko pruga Crne Gore, za neku stanicu u inostranstvu.

8. Jedinice ulazne grani¢ne stanice za posiljke direktnog tranzita sprovodi sljedeci postupak:

8.1. Prilikom preuzimanja tranzitnih posiljaka od susjednih ZP-a provjerava se da li je
posiljka na propisanom prevoznom putu i da li su tovarni list i ostala prate¢a dokumenta kompletna
i u skladu sa propisima.

8.2. Zaracunavaju se prevozni troSkovi za racunski odsjek (poteg) MC. Provjeravaju se
podaci u rubrici 13 o upisanoj Sifri ugovora o CO za MC, kao i naziv firme.

8.3. Fotokopiraju se u jednom primjerku originalni djelovi racunskih dokumenata.
Ukoliko je fotokopir aparat u kvaru, obavjesStava sva tranzitna otpravniStva, SOP i postupa po
odredbama narednog stava. Jedinica grani¢ne stanice koje nije snabdjevena fotokopir aparatom ili
je fotokopir u kvaru, prepisuje tovarni list (zajedno sa dodatnim listom tovarnog lista). Prepis
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tovarnog lista ovjerava odgovorni radnik jedinice potpisom i pecatom. Fotokopija (prepis)
tovarnog lista numeriSe se ulaznim brojem tranzitne poSiljke.

8.4. Fotokopija (prepis) tovarnog lista prati posiljku do izlazne grani¢ne stanice.

8.5. Fotokopija (prepis) tovarnog lista uracunava se po relacijama u dnevni racun ulaznih
tranzitnih poSiljaka K-140 TRZ. Dnevni ra€un K-140 TRZ vodi se zasebno po izlaznim prelazima,
kopiranjem u dva primjerka, i numeriSe na odredenom mjestu, rednim brojem, koji pocinje
mjesecno od broja jedan za svaku relaciju. Prvi primjerak dnevnog racuna K-140 TRZ dostavlja se
KP sedmicno, s tim da se za poslednji dan u mjesecu mora dostaviti prvog dana u idu¢em mjesecu
(bez obzira na dan u nedjelji). Drugi primjerak stanica zadrzava za svoju arhivu.

9. Jedinice izlazne grani¢ne stanice za poSiljke direktnog tranzita sprovodi sledjeci postupak:

9.1. Provjerava upisane podatke 1 zaraCunate prevozne troSkove za odsjek (poteg) MC.

9.2. Izuzima fotokopije (prepise) tovarnog lista i sravnjuje podatke na fotokopijama (prepi
sima) sa originalnim dokumentima. Ukoliko za neki tovarni list ne postoji fotokopija (prepis),
mora se fotokopirati ili prepisati poslije pregleda zara¢unatih prevoznih troskova.

9.3. Za obiljelezavanje izuzetih fotokopija (prepisa) tovarnih listova tranzitnih posiljaka
koriste se kontrolne naljepnice. Kontrolne naljepnice Stampaju se na samoljepljivom papiru bijele
boje sa zutom crtom u jednom primjerku. Kontrolne naljepnice sadrze sledjece podatke:

-§ifru 2162 uokvirenu u gornjem lijevom uglu,

-Sifru izlazne grani¢ne stanice u gornjem desnom uglu,

-naziv izlazne granicne stanice (u sredini) prema Imeniku zeljeznickih

stanica, -oznaku ,,TRZ* (u donjem lijjevom uglu) i izlazni broj (u donjem

desnom uglu).

9.4. Ulazne i izlazne kontrolne naljepnice za tranzitne posiljke se lijepe u donjem dijelu
tovarnog lista na pogodnom mjestu.

9.5. Fotokopija (prepis) tovarnog lista tranzitnih poSiljaka se uracunava po relacijama u
dnevni racun izlaznih tranzitnih posiljaka K-165 TRZ. Ukoliko se dodjeljivanje identifikacionog
broja posiljke vrsi putem racunara, moze izostati stavljanje (lijepljenje) naljepnice. U rubrici
,2Primjedbe‘* K-165 TRZ, za posiljke kod kojih se prevozni troskovi plac¢aju putem centralnog
obracuna upisuje se ,,CO‘‘ i naziv firme. Dnevni racun K-165 TRZ vodi se kopiranjem u dva
primjerka i numeri$e na odredenom mjestu rednim brojem, koji poc¢inje svakog mjeseca brojem
jedan za svaku relaciju. Prvi primjerak dnevnog racuna K-165 TRZ zajedno sa fotokopijama
(prepisima) tovarnih listova svakodnevno se dostavlja KP u posebnom omotu.

Kopije dnevnih racuna K-165 TRZ cuvaju se u stani¢noj arhivi.

9.6. Ako Jedinica grani¢ne stanice u toku mjeseca nije poslovala, dostavlja KP-u K-165
TRZ sa upisanom biljeskom ,,Nije poslovalo‘‘.

10. Kontrolne naljepnice numeriSu se za svaku grani¢nu stanicu rednim brojevima (posebno za
ulazne tranzitne posiljke 1 posebno za izlazne tranzitne poSiljke) od 00001 do ukljucivo 99999,
odgovarajuc¢ih dimenzija. Kontrolne naljepnice su strogouracunati obrasci i upotrebljavaju se
redosljedom brojeva iz mjeseca u mjesec do utroSka zalihe. Kontrolne naljepnice Jedinice narucuju
trebovanjem K-1b putem KP-a. Evidencija utroSka kontrolnih naljepnica (za ulazne i izlazne
tranzitne posiljke) vodi se u glavnom racunu blagajne prispijeca K-167.

11. Za prisustvovanje i nazor radnika MC kod obavljanja radnji ili usluga i postavljanja kola na
posebne kolosjeke, zaracunavaju se u tovarni list naknade za sporedne usluge propisane u Tarifi
zaprevoz robe, odnosno predvidene ugovorom, kao i svi ostali troSkovi.
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46 Prepiska izmedu stanica MC i stanica inostranih Zeljeznickih preduzeéa

Clan 46.

Sluzbena prepiska izmedu stanica MC 1 stanica inostranih ZeljezniCkih preduzec¢a dopustena je
samo posredstvom Jedinice grani¢ne stanice, koja e prema potrebi, obaviti i prevod na strani jezik.
Jedinica grani¢ne stanice MC izvrsice isto tako, prevod primljene prepiske sa stanica inostranih
zeljeznickih preduzecéa na nas jezik i zatim uputiti odnosnoj stanici MC. Sluzbena prepiska izmedu
MC 1 inostranih Zeljeznica u procesu sastavljanja obracuna, (Objava UIC 304), zatim dostavljanja
dokumentacija, rjeSavanja spornih obraduna, odnosno naknadnog tere¢enja troskovima stranog ZP-
a u skladu sa izjavom o placanju itd, obavlja Sektor za komercijalne, carinske i Spediterske poslove.

47 VI. TRANSPORTNO RACUNOVODSTVO BLAGAJNE (ZAJEDNICKO) - ZA
POSIL]KE U OTPRAVLjAN;jU I PRISPIJECU

47.1 Transportno racunovodstvo (zajednicko) u vezi sa otpravljanjem i prispijeem
posiljaka

Clan 47.

U svakoj stanici cjelokupno blagajni¢ko poslovanje vodi se u blagajni, ¢iji robni blagajnik
obavlja i odgovara za sljedece poslove:

1) Zaracunava usputne troskove;

2) Vrsi sredjenje kontrolnih primjedbi nateret, kaoi racunskih kontrolnih primjedbi u korist;
3) Otprema u odredenim rokovima priznanice za obracun,

4) Vodi brigu o dovoljnoj zalihi obrazaca za prodaju, vrsi prodaju ovih obrazaca i vodi o
njima evidenciju utroska i zalihe;

5) Sastavlja dnevne i mjesecne zakljucke blagajne;

6) Zakljucuje mjesecne racune i dostavlja ih KP-u.

48 Uracunavanje i knjiZenje primanja i izdavanja

Clan 48.

1. Blagajna uracunava 1 knjizi primljene i izdate dnevne sume poslovnih dnevnika i
glavnih racuna, racuna, biljeznika i spiskova koji se vode u blaggni.

2. Blagajna u toku mjeseca vodi sljedece racune:

2.1. Racun naplacenih i isplacenih kontrolnih primjedbi K-2123;
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2.2. Racun otpremljenih transportnih prihoda R-21;

2.3. Glavni poslovni dnevnik K-215;
2.4. Poslovni pregled K-230.

Kao potvrde za obracunate iznose robni blagajnik koristi strogouracunate obrasce:

- Priznanicu zarazne naplate K-228.

49 Racun isplacenih troskova u gotovom K-137

Clan 49.

Rezervisano

50 Postupak rjeSavanja kalkulacijskih kontrolnih primjedbi

Clan 50.

1. Kod kalkulacijske kontrolne primjedbe, robni blagajnik je duzan da napravi prepis ili fotokopiju
odnosnog tovarnog lista na kome ¢e ispod ve¢ zaraunatog iznosa, unijeti ispravan iznos i jasno
naznaciti razliku. Uz kontrolnu primjedbu i poziv na uplatu koju je primio od strane KP-a iste
dostavi Sefu Jedinice uz pravilno popunjen K-212.

Sef Jedinice je duZan da svojim potpisom sa datumom i pe¢atom ovjeri K-212 kao dokaz prijema
kontrolne primjedbe.

2. Sef Jedinice duzan je da uz zvani¢an dopis, kopiju tovarnog odnosnog lista na kojem je
naznacena razlika i stavljen potpis i pecat Jedinice, Sektoru za ekonomske poslove dostavi i
original kontrolne primjedbe i poziv na uplatu primljenog od strane KP-a. Dokumentacija mora
biti ovjerena arhivskim pecatom i datumom kada je podata.

3. Kao dokaz da je kontrolna primjedba prodslijedjena Sektoru za ekonomske poslove na
fakturisanje, Sef jedinice duzan je da pismenim putem o tome obavijesti KP 1 SOP.

4. Naplata i isplata kontrolnih primjedbi vrs$i se od strane Sektora za ekonomske poslove,
izdavanjem knjiznog zaduzenja odnosno knjiznog odobrenja. Kada je kontrolna primjedba

uplacena na ratun MC, Sektor za ekonomske poslove ¢e o tome pisanim putem obavijestiti
Jedinicu, SOPi KP.

5. Po prijemu obavjeStenja o naplati kontrolne primjedbe/kontrolnih primjedbi robni
blagajnik i stani¢no-robni blagajnik ¢e u svojim evidencijama K-212 unijeti da su
odnosne kontrolne primjedbe naplacene.
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6. Robni blagajnik treba svakog posljednjeg dana u mjesecu da sravni, odnosno izvrsi kontrolu
biljeznika kontrolnih primjedbi K-212 sa potvrdom uplate kontrolne primjedbe od strane Sektora
za ekonomske poslove.

7. Svake godine zaklju¢kom 6-0g i 12-og mjeseca, stani¢no-robni blagajnik treba naobrascu K-
212 da sastavi izvod otvorenih pozicija kontrolnih primjedbi i da ga dostavi KP-u uz K-230
odnosnog mjeseca.

51 Racun depozita K-216

Clan 51.

Rezervisano

52 Otprematransportnih prihoda

Clan 52.

1. Sve prikupljene transportne prihode priznanice za naplatu i nalog za prenos blagajna dostavlja
Sektoru za ekonomske poslove istog dana, a najkasnije sljede¢eg dana.

2. Otpremu transportnih prihoda vrsi stani¢no-robni blagajnik, s obzirom na vrstu sredstava
placanja, na sljedec¢i nacin:

52.1 A) Postupak sa nalogom za prenos

3. Ako je korisnik prevoza platio troskove na tekué¢i racun MC posebnim nalogom za prenos
(virman), aradnoj jedinici predao kao dokaz placanja drugi primjerak naloga za prenos, koji mora
biti ovjeren pecatom i potpisom filijale banke/poste stani¢no-robni blagajnik ¢e nalog za prenos

cen e

ekonomske poslove.

52.2 B) Priznanica za obra¢un

4. Priznanica za obracun je obrazac koji primalac robe sastavlja na osnovu tovarnog lista CIM i
podataka upisanih u njemu. Priznanica za obra¢un mora da sadrzi memorandum primaoca/platioca
robe sa navedenim imenom kompanije i njenom adresom. Takodje mora da ima naglaSen iznos
prevoznih troskova na koji se izdaje 1 naveden broj ugovora sklopljenog izmedju platioca usluga i
prevoznika AD , MONTECARGO".

Priznanica se izdgje u otpravnoj / uputnoj stanici, sadrzi broj otpravljanja / prispijeca, datum
otpreme / prispijeca, raCunsku tezinu sa tovarnog lista, haveden stav po toni robe na osnovu koga
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se vrsi obracun, kao i ukupnu cijenu prevoza i nazna¢en PDV. Priznanica se obavezno ovjerava
pecatom i potpisom najprije od strane primaocarobe, azatim i pecatom i potpisom otpravne/uputne
stanice od strane robnog blagajnika ili Sefa Jedinice.

5. Sredstva za obracun dostavljaju se direktno Sektoru za ekonomske poslove, a posebno
(odvojeno) se dostavljaju priznanice za obracun.

6.Sve primljene priznanice za obra¢un svakog dana upisuju se u spisak priznanicaK-205, odvojeno
za svakog korisnika, kopiranjem u tri primjerka. Spiskovi K-205 oznac¢avaju se rednim brojevima
posebno za svakog korisnika.

7.Spiskovi K-205 za priznanice za obracun i kopije tovarnih listova zakljuéuju se svakodnevno i
dostavljgju sa spiskom K-251 Sektoru za ekonomske poslove.  MC moze, prema svojim
potrebama, odrediti i druge rokove.

14. Spisak otpremljenih vrijednosnih papira K-251 povezan je u sveske po 50 komada, a sastoji se
iz tri dijela: matice, propratnice i priznanice. Ispunjava se kopiranjem. Spisak K-251 numerise
blagajna prilikom ispunjavanja rednim brojem koji svake godine pocinje brojem 1. Maticu
zadrzava stani¢no-robni blagajnik i njome se pojedina¢no oduzuje istog dana u ra¢unu R-21 u
predvidenoj koloni. Maticu prilaze ratunu R-21. Propratnica i priznanica K-251 zapakuju se
zgjedno sa kopijama spiskova K-205, odnosno sa ostalim vrijednosnim papirima i dostavljgu
Sektoru za ekonomske poslove.

8. Sektor za ekonomske poslove ¢e prilikom preuzimanja ovakve posiljke provjeriti da li su iznosi
u K-251 pravilno i tacno upisani prema priloZenim priznanicama, odnosno drugim vrijednosnim
papirima. Ako se utvrdi razlika, zna¢i da se blagajna odnosnom maticom K-251 vise ili manje
oduzila u racunu R-21. Sektor za ekonomske poslove ¢e sprovesti ispravku u propratniCi i
priznanici K-251, pa tako ispravljenu priznanicu vratiti blagajni, sa nalogom da ispravi maticu i
racun R-21. stani¢no-robni blagajnik ¢e priznanicu priloziti matici i sa R-21 dostaviti Sektoru za
ekonomske poslove.

9. Ako serazlika u dostavljenim spiskovimaK-251 utvrdi po isteku raéunskog mjeseca, Sektor za
ekonomske poslove ¢e ispravljenu priznanicu K-251, Spisak sasnizenim iznosom vratiti blagajni,
s tim da se razlikom zaduzi u glavnom poslovnom dnevniku K-215. Stani¢no-robni blagajnik je
duZan da odmah razliku za koliko je smanjena priznanica K-251 knjizi u K-215 kao zaduZenje, u
koloni ,,Snizeni iznos K-251 iz proSlog mjeseca®. Na priznanici ¢e upisati biljesku: ,,Razlika od
eura .......... knjizena u K-215 dana .............. “. 1 ovjeriti je peCatom i potpisom, pa priznanicu
odmah vratiti Sektoru za ekonomske poslove sa izveStajem da ova priznanica pripada ra¢unu R-

10. Ako priznanica spiska K-251 prispe u stanicu sa ispravljenim uvecéanim iznosom, stanicno-
robni blagajnik ¢e ovu priznanicu ¢uvati u kasi dok ne dobije kontrolnu primjedbu u korist za
razliku izmedu izvrSenog i priznatog oduzenja u K-2151 K-230.

Kada stani¢no-robni blagajnik primi kontrolnu primjedbu u Korist, izvrSi¢e provjeru svih
zaduzenja i oduzenja i po mogucénosti utvrditi uzrok nastale razlike i objasniti kontrolnu primjedbu
u korist.

11.Priznanice za obra¢un moragju biti ovjerene sluzbenim pec¢atom izdavaoca, a blagajne treba
priznanicu da pecatiraju datumskim pe¢atom nadan prijema.
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52.3 C) Racun otpremljenih transportnih prihoda R-21

12 Potvrden nalog za uplatu stani¢no-robni blagajnik knjizi u ra¢unu otpremljenih transportnih
prihoda R-21, i sluzi mu kao oduzenje i prilog tom ra¢unu. Nalog za uplatu mora imati na
odredenom mjestu datumski pecat, i pecat filijale banke ili poste, broj dnevnika 1 potpis zaposlenog
koji je primio novac, kako bi mogla sluziti kao nov¢ani dokument za oduzenje u R-21.

13.Racun otpremljenih transportnih prihoda R-21 vodi se u Cetiri primjerka. Otpremljeni
transportni prihod po osnovu prodaje obrazaca za prodaju knjizi se u racun R-21.

14.Na kraju mjeseca stani¢no-robni blagajnik ¢e zakljuciti raun R-21, sabrati iznose u svim
kolonama i rubriku ,,Svega®.

Iznos iz rubrike ,,Svega“. mora biti jednak iznosu u glavnom poslovnom dnevniku K-215 u rubrici
,Otpremljeni transportni prihodi®.

13U poslovnom pregledu K-230 na strani "Oduzenja" u poziciju "Otpremljen transportni prihod
prema ra¢unu R-21", treba koristiti jedan od slobodnih/blanko redova.

15.1. Poslovhom pregledu K-230 u tablici "Vrijednost obrazaca za prodaju” u rubrici "Eura",
pozicije koristiti za knjiZenje mjesecnih ostataka i promjena koje se odnose na obrasce za prodaju.

15.2. U poslovnom pregledu K-230 u tablici " Pravdanje salda" odStampanu poziciju "Obrasci za

prodaju", za knjizenje zbirnog iznosa po obrascima za prodaju za robni saobracaj koristiti slobodan
red.

15.3. Kumulativni iznos po obrascima za prodaju moZe se koristiti za sastavljanje tablice na prvoj
strani glavnog poslovnog dnevnika K-215, jer se za pozicije salda na stranama "ZaduZenje" i
"Oduzenje" u K-215 i K-230 koriste iznosi objedinjeni za sve potpozicije koje Cine saldo.

53 Ostala sredenja u blagajni
Clan 53.

Pored sredenja blagajni koja su navedena u ¢lanu 30. ovog Uputstva, u blagajni se po potrebi
obavljgju i ostala sredenja, i to:

- Sredenje za nepokrivene iznose obrazaca za prodaju i ostalih vrijednosnih papira nastalih
zbog krade ili vise sile;

- Sredenja za nepokriveni iznos vrijednosti uniStenih obrazaca za prodaju;

- Za iznos vrijednosti obrazaca za prodaju koji se povlace iz upotrebe;

- U slucaju snizenja cijena obrazaca za prodaju;

- U sluc¢aju povecanja cijena obrazaca za prodaju;

- Za vrijednost obrazaca za prodaju koji su toliko oSte¢eni da se ne mogu upotrijebiti;

- Zavrijednost tovarnog lista upotrijebljenog za prepisi

- Kada se prilikom revizije blagajne ustanovi manjak

1. Blagajna ¢e za iznose kojima je zaduzena po raCunima, a ne moze ih proslijediti na
naplatu, traziti sredenje blagajne, odnosno sprovesce sredenje na naéin predviden u ovom ¢lanu.

1.1 Za nepokrivene iznose obrazaca za prodgju i ostalih vrijednosnih papira nastalih u
blagajni zbog krade ili viSe sile:
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U ovom slucaju sastavlja se zapisnik prema odredbama ¢lana 9. ovog uputstva. Ako je pregled
izvr$io revizor blagajni, izdace blagajni privremenu potvrdu za pokri¢e eventualnog manjka u kasi
i odmah preduzeti potrebne mjere radi sredenja. Ako je pregled blagajne izvrSio Sef Jedinice,
dostavice originalni zapisnik o pregledu blagajne sa prilozima KP-u na dalji postupak, a prepis
zapisnika 1 priloga ostaje u blagajni kao privremeno pokri¢e. KP ¢e odmah izvrsiti pregled svih
ra¢una odnosne blagajne, utvrditi stvarno stanje i uputiti Sektoru za ekonomske poslove
obrazlozeni predlog za sredenje blagajne.

Primljeno rjeSenje o sredenju blagajne prilaze se potvrdi, odnosno prepisu zapisnika koji su sluzili
kao privremeno pokrice blagajne, a zatim ¢e se u glavnom poslovnom dnevniku K-215, stani¢no-
robni blagajnik oduziti u koloni ,,Sredenje blagajne®, a rjeSenje ¢e Cuvati u kasi do kraja mjeseca.
Na kraju mjeseca mjese¢nu sumu sredenja prenosi u odgovarajuce kolone poslovnog pregleda K-
230, kome prilaze rjeSenje, sa svim prilozima i dostavlja KP-u.

53.1 Zanepokriveni iznos vrijednosti unistenih obrazaca za prodaju

Zahtjev se podnosi Sektoru za ekonomske poslove kome treba priloziti zapisnik, kojim je utvrdeno
da su obrasci za prodaju uniSteni. U zahtjevu treba navesti: naziv, koli¢inu, cijenu i ukupnu
vrijednost uniStenih obrazaca.

Za privremeno pokri¢e blagajne sluzi prepis zahtjeva za sredenje i potvrda SOP o prijemu
zahtjeva za sredenje sa zapisnikom o uniStenju.

215, anakraju mjesecau K-230, kome prilaZe rjeSenje sa privremenom potvrdom, i dostavlja
KP-u.

53.2 Za iznos vrijednosti obrazaca za prodaju koji se povlace iz upotrebe:

Stani¢no-robni blagajnik ¢e izvrsiti popis ovih obrazaca u tri primjerka, koji ¢e ovjeriti Sef
Jedinice.

Unikat i jednu kopiju popisa zgjedno sa obrascima i propratnim pismom dostavlja SOP, a drugu
kopiju popisa cuva u kasi kao privremeno pokrice.

SOP ¢e potvrditi jedinici prijem obrazaca na kopiji popisa, a primljenu potvrdu stani¢no-robni
blagajnik ¢e priloziti uz kopiju popisa i odmah se oduziti u glavnom poslovnom dnevniku K-215.

Na kraju mjeseca ovu sumu prenosi u poslovni pregled K-230, kome ¢e priloziti potvrdeni popis
od strane SOP i kopiju popisa ovih obrazaca.

53.3 U slucaju sniZenja cijena obrazaca za prodaju:
U ovom slucaju stani¢no-robni blagajnik treba prethodno povuéi obrasce za prodaju kojima se
cijena smanjuje, pa zatim vr$i popis ovih obrazaca u dva primjerka, sa sljede¢im podacima: redni

broj, naziv obrasca, koli¢ina, prvobitna cijena, nova cijena, razlika u cijeni i na kraju ukupna
razlika

Ukupnom razlikom se oduzi u K-215 u koloni ,,Sredenje blagajni““i na kraju mjeseca prenese u
K-230, kojem prilaZze maticu ovog popisa, a kopija ostaje kao prilog uz K-215 u stanic¢noj arhivi.

Sef Jedinice sravnice liéno preostalu zalihu u blagajni.
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53.4 U sluc¢aju poveéanja cijena obrazaca za prodaju:

Stani¢no-robni blagajnik ¢e u ovom slucaju postupiti na na¢in pod 1.2., s tom razlikom §to ¢e se

s

kolona, koju ¢e u zaglavlju oznaciti sa ,,Sredenje za vrijednost obrazaca za prodaju®.

U slucaju sniZenja ili uvecanja cijena obrazaca za prodaju koji su poslati po starim cijenama, au
blagajnu prispiju po stupanju na snagu novih cijena, treba postupiti na nacin predviden pod 1.2
odnosno 1.3 ovog ¢lana.

Prilikom prodaje obrazaca za prodaju kojima je cijena promijenjena, stara cijena se moraispraviti
na novu.

53.5 Za vrijednost obrazaca za prodaju koji su toliko oSte¢eni da se ne mogu upotrijebiti:
U ovom slucaju sastavlja se zapisnik o sasluSanju zaposlenog ¢ijom su krivicom obrasci osteceni,
izvrsi se popis ovih obrazaca i ukupnom sumom se oduzi stani¢no-robni blagajnik u K-215, ana
kraju mjeseca u K-230, u koloni ,,Sredenje blagajne za vrijednost obrazaca za prodaju‘.

Poslovnom pregledu K-230 prilozice se oSteceni obrasci, zapisnik o saslu$anju i propratno pismo
blagajne, sa kratkim objasnjenjem.

53.6 Zavrijednost tovarnog lista upotrijebljenog za prepis:

Ako blagajna pri otpremi posiljke upotrijebi tovarni list za prepis, Duplikat tovarnog lista (dio 4)
umjesto novca vodi kao oduZenje, zajedno sa primljenim zahtjevom kojim je traZen prepis
tovarnog lista. Stani¢no-robni blagajnik uzima u zamjenu novi tovarni list. Kopija tovarnog lista
(dio 5) ostajeu blagajni i Cuva se uz zahtjev za prepis tovarnog lista. Radi sredenja, stani¢no-robni
blagajnik se oduzuje u K-215, u koloni ,,Sredenje blagajne®, i na kraju mjeseca u K-230, kojem ¢e
priloziti neupotrijebljene dijelove tovarnog listai zahtjev kojim je trazen prepis.

1.8 Kada se prilikom revizije blagajne ustanovi manjak, odgovorni stani¢no-robni
blagajnik ga ne moze uplatiti, kao u slucaju kada se manjak utvrdi u odsutnosti odgovornog
blagajnika, revizor blagajni ispostavljaizvod iz revizionog nalaza K-237 koji se sastoji izdvalista:
unikat i duplikat.

Unikat ostgje u blagajni i stani¢no-robni blagajnik ga dostavlja sa zasebnim spiskom K-251
Sektoru za ekonomske poslove. Duplikat se dostavlja SOP, koji shodno Pravilniku o odgovornosti
zaposenih ,,AD MONTECARGO* sprovodi mjere protiv odgovornog blagajnika.

Ako odgovorni blagajnik nije vise u sluzbi, unikat K-237, se sa spiskom K-251 otprema Sektoru
za ekonomske poslove, a duplikat zadrzava revizor blagajni radi daljeg postupka.

53.7 Postupak sa primjercimalzvodaiz revizionog nalaza K -237

Primjerak izvodaiz revizionog nalaza K-237, ispostavljen od revizora blagajne prilikom revizije,
predstavlja oduzenje odnosne blagajne 1 isti se cuva 1 iskazuje u saldu blagajne do dobijanja
rjeSenja SOP o sredenju blagajne.

Predlog za sredenje blagajne sastavlja se i podnosi SOP, naosnovu primjerkaizvodaiz revizionog
nalazaK-237, koji je zadrzao revizor blagajne, a koji je sastavljen na iznos manjka u blagajni koji
nije uplacen neposredno prilikom revizije blagagne.
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Kao manjak u blagajnickom poslovanju, prilikom revizije blagajne smatra se:

- razlika izmedu zaduzenja i oduzenja za poslovanje u teku¢em mjesecu;

- suma neiskupljenih tovarnih listova za izdate poSiljke, a za koje do revizije
blagajne nije trazeno sredenje blagajne;

- drugi zaracunati, a nenaplaceni iznosi;

- kalkulacijske kontrolne primjedbe i racunske kontrolne primjedbe na teret (¢lan 50
0vog uputstva) neuplacene, neobjasnjene, odnosno za koje nije podnijet predlog za tuzbu u roku
od 2 mjeseca od dana prijema kontrolnih primjedbi u blagajni, odnosno u propisanom roku za
potrazivanja iz ugovora o prevozu,

- blaganici su u obavezi da, ukoliko na krgju mjeseca imaju neiskupljene tovarne
listove po prispe¢ima prije tekuceg mjeseca;

- sastavei dostave SOP zahtjev za sredenje blagajne na nacin propisan u ¢lanu 33.
ovog uputstva;

- Cuvaju u blagajni kao oduZzenje kopije zahtjeva za sredenje blagajne.

Primljene kopije zahtjeva za sredenje blagajni ¢uvaju se i iskazuju u saldu blagajne po resenjima
o sredenju. Kopije zahtjeva blagajni treba arhivirati uz K-215.

54 Glavni podovni dnevnik K-215

Clan 54.

1. Sva primanja i izdavanja stani¢no-robni blagajnik knjizi dnevno u glavni poslovni
dnevnik K-215.

Knjizenje u glavni poslovni dnevnik K-215 vrsi stani¢no-robni blagajnik na osnovu posliovnih
dnevnika, posebnih naloga, kao i racuna koje u toku mjeseca vodi blagajna.

2. Blagajna knjizi primljene i izdate dnevne sume, i to:

Kao zaduZenje
1) prihod od otpremljenih posiljaka,

2) prihod od prispjelih posiljaka,
3) naplacene kontrolne primjedbe na teret,
4) razliku za smanjenu priznanicu K-251 iz proslog mjeseca;

Kao oduZenje

1) isplacene kontrolne primjedbe u korist,
2) otpremljene transportne prihode,
3) sredenja blagajne.

cen e
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54.1 Dnevni zakljuéak — objedinjeno za posiljke u otpravljanju i prispijecu

3. Svakog dana po zavr§enom dnevnom poslovanju i izvrSenim knjiZzenjima u K-215 stani¢no-
robni blagajnik ¢e izracunati i utvrditi saldo blagajne za taj dan. Saldo za odredeni dan u mjesecu
izraCunava Sena sljedeci nacin:

3.1. Sabiranjem svih dnevnih suma na strani zaduzenja u K-215 (2. strana) utvrduje
dnevnu sumu zaduzenja blagajne za taj dan i utvrdeni zbir upisuje u odnosnu kolonu K-215;

3.2. Sabiranjem svih dnevnih suma na strani oduzenja u K-215 (3. strana) utvrduje
dnevnu sumu oduzenja blagajne za taj dan i upisuje u odnosnu kolonu K-215;

3.3. Dnevnoj sumi zaduzenja pripoji saldo iz proslog dana i zbir upiSe u odredenu
kolonu K-215. Od novog zbira odbije dnevnu sumu oduzenja, a dobijena razlika je saldo blagajne
za taj dan, koji se upisuje u kolonu ,,Saldo za idu¢i dan®.

4. Ispravnost dnevnog poslovanja stani¢no-robni blagajnik utvrduje na taj nacin da popise stanje
kase, koje se mora slagati sa utvrdenim saldom u K-215 za sljedec¢i dan.

U tu svrhu stani¢no-robni blagajnik ¢e u knjizi zaklju¢aka K-41 izvrsiti popis stanja kase: novac,
priznanice, i vrijednost obrazaca za prodgju. Zbir ovihiznosau K-41 mora se slagati sa utvrdenim
saldom u K-215, pri ¢emu se uzimaju u obzir eventualni iznosi koje se ne knjize u glavnom
poslovnom dnevniku K-215.

Ako se na opisani na¢in utvrdi razlika, stani¢no-robni blagajnik ¢e ponovo provjeriti ispravnost
svih knjiZenja 1 zbir stanja kase, pa gresku ispraviti. Ukoliko 1 nakon toga ostaje razlika, znaci da
je u blagajni manjak, odnosno visak. Patreba postupiti po odredbama Pravilnika o blagajnickom
poslovanju i raCunovodstvenom vodenju transportnih prihoda u prevozu robe zeljeznicom.

54.2 Zakljudivanje K-215 na kraju mjeseca

5. Na krgju mjeseca, a podlije proknjizenih dnevnih suma za posljednji dan, stani¢no-robni
blagajnik ¢e zakljuciti glavni poslovni dnevnik K-215 i utvrditi mjesecne sume svake kolone
zbirom svih dnevnih suma.

Mjesecne sume pojedinih kolona moraju se Slagati sa mjese¢nim sumama zakljucenih rac¢una koje
blaggjna vodi:

- U K-215 sabrace krajnje sume svih kolona na strani zaduzenja (2. strana, kolona
br.5) i zbir se mora dlagati sa sumom ,,Svega“ u koloni ,,Dnevna suma“. Ovoj sumi treba dodati
saldo iz proslog mjeseca i dobijenu sumu upisati u rubriku ,,Mjesecno zaduZenje®.

- Isto tako sabrace krajnje sume svih kolona na strani oduzenja (3. strana) i zbir se
mora slagati sa zbirom kolone ,,Dnevna suma’, sto je ukupno oduzenje po K-215.

- Saldo blagajne za taj mjesec utvrdice tako da od mjesecne sume zaduzenja
(1) odbije mjese¢nu sumu oduzenja,
(2) ustanovljena razlika je saldo na kraju mjeseca, koju ¢e upisati u rubriku ,,Saldo
za idu¢i mjesec®.
Saldo utvrden za poslednji dan u mjesecu i saldo utvrden na osnovu mjese¢nih suma mora se
slagati. Utvrdeni saldo treba prenijeti u K-215 za sljede¢i mjesec.

6. Zakljucen glavni poslovni dnevnik K-215 ostaje u stani¢noj blagajni i cuva se u stani¢noj arhivi.
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55 Poslovni pregled K-230

Clan 55.

1. Nakraju svakog mjeseca stani¢no-robni blagajnik sastavlja poslovni pregled blagajne K-230,
kojim treba obuhvatiti cjelokupno blagajnicko poslovanje blagajne u radnoj jedinici u toku tog
mjeseca.
2. Poslovni pregled K-230 sastavlja stani¢no-robni blagajnik na osnovu:

- Zakljucenih glavnih racuna i

- Zakljucenog glavnog poslovnog dnevnika blagajne K-215.
3. U poslovni pregled K-230 stani¢no-robni blagajnik knjizi:

3.1. Na strani ,,Zaduzenje “ (1. strana):

- Iznos salda iz prethodnog mjeseca;

- Iznos mjesecnog zaduzenja blagajne, za poSiljke u otpravljanju i za posiljke u
prispjecu, ,,Pojedinacno, odvojeno po vrstama saobracaja (unutrasnji,
medunarodni), na osnovu zaklju¢enih glavnih racuna. Prethodno je duzan da
provjeri i na svakom glavnom ra¢unu svojim potpisom da ovjeri da se mjese¢ne
sume glavnih racuna slazu sa mjeseCnim sumama u glavnom poslovnom
dnevniku K-215;
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racuna K-212a. Mjese¢ne sume ovih ra¢una moraju se slagati sa odnosnim
kolonama zakljucenog glavnog poslovnog dnevnika K-215;

- Iznos za koji je smanjena vrijednost spiska otpremljenih vrijednosnih papira K -
251 iz prethodnog mjeseca knjizi u K-230 na osnovu zaklju¢enog K-215.

Nakon knjiZzenja u koloni "Pojedinacno” stani¢no-robni blagajnik ¢e izvrsiti knjizenje i u koloni
,Ukupno po K-215% prema podacima iz zaklju¢enog poslovnog pregleda K-215.

Zbir kolona ,,Pojedina¢no* i kolone ,,Ukupno po K-215“ u poslovnom pregledu K-230 u rubrici
»Jvega® mora se slagati. Ovaj zbir je mjesena suma zaduZenja.

Svaku eventualnu razliku stani¢no-robni blagajnik mora pronaci i gresku ispraviti.
3.2. Nastrani ,,Oduzenje “ (3. strana);

- Isplac¢ene kontrolne primjedbe, prema racunu K-2123;

- Otpremljene transportne prihode, prema ra¢unu K-215;

- Sredenje blagajne, prema poslovnom pregledu K-215.
Nakon izvr§enog knjizenja navedenih iznosa u koloni ,,Pojedina¢no® stani¢no-robni blagagjnik
treba da upise iznose iz zaklju¢enog glavnog poslovnog dnevnika K-215 u kolonu ,,Ukupno po
K-215“ 1 obje kolone da sabere. Zbir iznosa kolone ,,Pojedinacno*, mora biti jednak zbiru iznosa
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kolone ,,Ukupno po K-215%. Svaku eventualnu razliku stani¢no-robni blagajnik treba da istrazi i
gresku ispravi.

Ovaj zbir u koloni ,,Svega“, predstavlja mjese¢nu sumu oduzenja.

4. Nakon utvrdenih mjese¢nih suma zaduZenja i oduzenja stani¢no-robni blagajnik ¢e u K-230
utvrditi saldo za idu¢i mjesec. Saldo se izracunava tako $to se od ukupnog iznosa zaduZenja,
oduzme ukupan iznos oduzenja, a dobijenarazlika je saldo blagajne na kraju mjeseca.

Utvrdeni saldo u K-230 mora biti jednak izra¢unatom saldu u glavnom poslovnom dnevniku K-
215 za poslednji dan i ujedno na kraju mjeseca.
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,Ukupno po K-215%, u rubriku ,,Saldo za idu¢i mjesec*.

Zatim treba da popuni i tablicu ,,Pravdanje salda“, u kojoj ¢e popisati gotovinu i vrijednosne
papire, kao i obrasce za prodaju, kojim pravda saldo na kraju mjeseca. Ovaj popis morabiti jednak
popisu u K-41 za poslednji dan u mjesecu.

5. Sve obrasce za prodaju koji se nalaze u blagajni, popisace stani¢no-robni blagajnik u tablici
,,Popis obrazaca za prodaju“ poslovnog pregleda K-230, po vrsti, koli¢ini, cijeni i vrijednosti. Zbir
pojedinac¢nih suma u koloni ,,Vrijednost®, prenosi se u tablicu ,,Pravdanje salda®, u odnosnu
rubriku.

6. Ukupno stanje obrazaca za prodaju, uklju¢ivo i novoprimljenih, kao i ostatak iz proslog mjeseca
treba prikazati u K-230, u rekapitulaciji ,,Vrijednost obrazaca za prodaju®. Dobijeni ,,ostatak za
iduéi mjesec” u ovoj tablici mora se slagati sa sumom ,,svega“ u tablici ,,Popis obrazaca za
prodaju‘, kao i sa odgovaraju¢om rubrikom tablice ,,Pravdanje salda®.

7. Biljeske o utvrdjenim manjkovima iz K-215 treba prenijeti i u K-230, u rubriku "Primjedba
stani¢no-robnog blagajnika o utvrdjenim manjkovima', uz naznaCenje blagajne i imena
zaposlenog koji je utvrdio manjak.

8. Poslovni pregled K-230, sa glavnim racunima blagajne i njihovi prilozi sacinjavaju mjesecni
racun blagajne.

8.1. Pravdanje salda blagajne na kraju mjeseca neophodno je da, blagajne prilikom
mjesecnog zakljucka blagajne 1 sastavljanja specifikacije salda, u tablici ,,Pravdanje salda*“ na
poslednjoj strani poslovnog pregleda K-230:

a) u nastavku odstampane specifikacije o pravdanju salda dopisivanjem osnhova za
pravdanje salda detaljno specifikuju sva pravdanja u blagajni, npr: "Kopije zahtjeva za sredenje
blagajne”, "lzvod K-237", "Telegram SOP br...", "Privremena priznanica za manjak u
blagajni”....itd.;

b) daKP-uuz K-230 i Sektoru za ekonomske poslove uz R-21 dostavljgju detaljan
pismeni izvestaj o pravdanju salda, i to o:

- Iznosu neotpremljenih priznanica za obracun,

- Iznosima po nalozima za prenos, placanja nedostavljenih uz R-21,

- Iznosima po kopijama po kojima je zahtjevano sredenje blagajni, za koje od SOP
nisu dobijena reSenja o sredenju blagajni;

- lznosimapo izvodimaK-237;
- Drugimiznosimaiz specifikacije pravdanja salda.
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56 Dostavljanje mjesecnih racuna

Clan 56.

1. Podlije zaklju¢enog mjesecnog poslovanja, blagajna dostavlja najkasnije do 3. u sljede¢em
mj esecu:

1.1. Sektoru za ekonomske poslove original i treCu kopiju R-21 sa priloZzenim:

- Potvrdenim priznanicama naloga za uplatu,

- Tre¢i primjerak naloga za prenos,
- lzvodaiz banke,
- Potvrdu o prispjeloj uplati izdatoj od Sektora za ekonomske poslove.

Prilozi uz R-21 moraju se sloziti odvojeno po vrstama kako su navedeni u kolonama R-21. Sa
ra¢unom R-21 blagajne, ne smiju se dostavljati drugi racuni ili prepiska.

1.2. KP-u poslovni pregled K-230, prilaze:
- Kopiju ra¢una otpremljenih transportnih prihoda R-21;
- Glavne racune blagajne;

- Racun naplacenih i ispla¢enih kontrolnih primjedbi K-212a kao i odobrenjima
zaisplatu kontrolnih primjedbi;
- Priznanica za razne naplate K-228 kao i ostalim nalozimai specifikacijamakoji
pripadaju ovom racunu;
- Resenja o sredenju blagajne.
2.Mjeseéni racun K-230 sa prilozima mora biti spakovan, a na koverat se treba staviti pecat
Jedinice, sadrzaj omota i adresa KP-a

3. Sa mjese¢nim racunima blagajne ne smiju se dostavljati drugi racuni ili prepiska.

4. Ukoliko se K-230 ne moze dostaviti u odredenom roku, stani¢no-robni blagajnik je duzan da
podnese izvestaj zbog ¢ega mjesecni racun nije dostavljen.

5. Glavni poslovni dnevnik K-215, primjerci spiskova K-205, sa kopijom rac¢una R-21, ¢uvaju se
u stani¢noj arhivi.

6. Dva puta godisnje, do 05.01. i do 05.07. stani¢no-robni blagajnik treba da dostavi KP-u izvod
nesredenih pozicija kontrolnih primjedbi na biljezniku K-212.
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57 VII.PREDAJA | PREGLED BLAGAJNE

57.1 Primopredaja blagajne
Clan 57.

1. Predaja blagajne vrsi se uvijek kada se mijenja blagajnik, kao i u onim slucajevima kada je
blagajnik odsutan duZe od tri dana.

Predaja blagajne obuhvata cjelokupno poslovanje odnosne blagajne, uklju¢ivo i svu zalihu
prevoznih isprava, strogouracunatih obrazaca i obrazaca za prodaju u odnosnoj blagajni.

2. Medusobna predaja tekuceg poslovanja u blagajne u kojoj sluzbu u smjenama (turnusu) obavlja
viSe blagajnika ne smatra se predajom po ovim odredbama. Predaja blagajni u takvim slucajevima
vrsi se u knjizi zakljucaka K-41.

3. Zadatak kod predaj e blagajnejeste dase utvrdi stvarno stanje blagajnei novom blagajniku preda
u ispravhom stanju. Sve eventualne nepravilnosti morgju se konstatovati u Zapisniku K-231.
Blaggniku koji prima blagajnu treba omoguciti da sam provjeri ispravnost blagajni¢kog
poslovanja da ne bi snosio odgovornost i za ranije eventualne propuste, posto od dana preuzimanja
blagajne, potpisom u Zapisniku o primopredaji, preuzima odgovornost za tacno i pravilno
poslovanje u odnosnoj blagajni.

Stoga i nacin predaje zavisi od toga da li novi blagajnik poznaje odredbe transportnog
racunovodstva i blagajnickog poslovanja propisane za blagajnu koju prima, kao 1 da li je u stanju
da sam vrsi provjeru preuzetih poslova, ili mu je kao pocetniku potrebno pruziti pomo¢. Stru¢na
pomoc¢ se sastoji u tome da se, s jedne strane osigura ispravna i tacna primopredaja blagajne, a sa
druge, da se novi blagajnik pouci i da mu se daju potrebna objasnjenja pojedinih odredbi za koje
sam blagajnik izjavi da mu nisu jasne, odnosno ako se u toku same predaje utvrdi da je za neke
odredbe potrebno dopunsko objasnjenje.

4. S obzirom na iznijeto u tacki 3. ovog ¢lana, primopredaja blagajne se vrsi na odgovarajuci nacin,
i to:
- Medusobna predaja,

- Predga pod nadzorom revizorablagajne,
- Predgjakomisijski.

Medusobna primopredaja blagajni vrsi se u slucajevima ako je zaposleni koji prima blagajnu vec
rukovao blagajnom i poznaje poslove odnosne blagajne. Sef Jedinice ovjerava zapisnik o izvr$enoj
primopredaji i time prima na znanje i potvrduje nastalu promjenu.

Primopredaja blagajne pod nadzorom revizora blagajne vrsi se u slucajevima kada blagajnu prima
zapodeni koji ranije nije rukovao blaggnom. O takvoj primopredaji treba blagovremeno
obavijestiti Sluzba za kontrolu transportnih prihoda — reviziju. Komisijski se vr$i primopredaja
blagagne kada je stani¢no robni/robni blaganik koji predaje blagajnu odsutan i ne moze
prisustvovati predaji (bolest, zatvor, bjekstvo itd.).
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58 Postupak predaje blagajne

Clan 58.

1. Za svaku predaju blagajne sastavlja se ,,Zapisnik o nalazu pri predaji blagajne...”, obrazac K-
231, u tri primjerka

Prvi primjerak Zapisnika K-231 dostavlja se odmah sa svim prilozima KP-u, a drugi primjerak
(kopija) sa prilozima ¢uva se u stani¢noj arhivi. Tre¢i primjerak se dostavlja revizoru.

Zapisnik K-231 potpisuju na odredenom mjestu zaposleni koji predaje i zaposleni koji prima
blagajnu, kao 1 odgovorno lice pod ¢ijim je nadzorom vrSena primopredaja.

Po zavr$enoj predaji i potpisu zapisnikastavlja se stani¢ni pecat sa datumom na odredenom mjestu
u zapisniku i navode se pojedinacno prilozi.

2. Zapodleni koji predaje blagajnu mora predati zaposlenom koji prima blagajnu sav novac, naloge
zauplatu, kao i ostale vrijednosne papire koji se nalaze u kasi.

Novac u svrhu predaje treba sloZiti po vrstama nov¢anica, pa zatim prebrojati i odmah upisati u
odredene rubrike zapisnika K-231, po koli¢ini i vrijednosti.

Novac moraju prebrojati zaposleni koji predaje i zapodeni koji prima blagainu. Eventualna
neslaganja moraju se otkloniti prije unosenja u zapisnik.

Nalozi za prenos i priznanice se upisuju u zapisnik pojedinacno po broju i nazivu izdavaoca.

Isto tako treba popisati sve obrasce za prodaju koji se nalaze u blagajni, i to po koli¢ini, nazivu,
cijeni kaoi vrijednost u eurima.

Utvrdeno stanje u kasi treba sabrati i sastaviti rekapitulaciju, a zatim ovu tablicu u zapisniku odmah
potpisuju zaposleni koji predaje i zaposleni koji prima blagajnu. Zaposleni koji prima blagajnu
svojim potpisom potvrduje prijem ukupne sume novca i ostalih vrijednosnih papira.

3. Da bi se predaja mogla ta¢no izvrsiti, treba odmah po predaji novca i ostalih vrijednosti izvrSiti
ograni¢enje racunsko-blagajnickog poslovanja kako bi se u daljem postupku moglo utvrditi Sta
pripada poslovanju do pocetka predaje, kao i da se naknadno ne mogu vrsiti nikakve ispravke ili
dopune u pojedinim ra¢unskim dokumentima i racunima.

4. Nakon zavrsenog ograni¢enja utvrdi¢e se po raunima sume zaduzenja odnosno oduZenja
zaklju¢no do dana predaje. Da li ¢e se sume zaduZenja odnosno oduZenja rekapitulisati u
obrascima koji su propisani kao prilog uz K-231 ili ¢e se direktno prenositi iz ratuna u zapisnik
K-231, detaljnije je opisano u sljede¢im ¢lanovima.

Sve sume zaduzenja (2. strana) u zapisniku K-231, treba sabrati i zbir upisati u rubriku ,,Suma
zaduZenja“. Isto tako treba sabrati i sume oduzenja (2. strana) u K-231 i zbir upisati u odredenu
rubriku ,,Suma oduZenja“.

U rubriku ,,Definitivni zakljuak®, na 2. strani prenosi se ukupna suma zaduZenja i oduzenja i
sravnjuje. Ako se utvrdi razlika, u odnosnu rubriku treba upisati visak, odnosno manjak. Ovaj
obracun potpisuje blagajnik koji predaje blagajnu. U predvidenoj rubrici zapisnika treba upisati
Sta je sa eventualnim viskom odnosno manjkom ucinjeno.

5. Ukaliko blagajnaima odobrenu dotaciju, blagajnik ¢e povuci svoju priznanicu, a zaposleni koji
je primio blagajnu i novac od dotacije ispostavic¢e novu priznanicu i1 cuvati u blagajni.

6. Prilikom predaje blagajne blagajnik je duzan primaocu predati potvrdu za duplikate kljuceva
kase, ato u zapisniku K-231 (na 3. strani) treba konstatovati.
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7. Iz biljeznika kontrolnih primjedbi K-212 treba popisati otvorene pozicije jo§ nesredenih
kontrolnih primjedbi koje se odnose na tu blagajnu. Popis se sastavlja na obrascu K-212 u dva
primjerka, pa se prvi primjerak prilozi zapisniku K-231, a drugi zadrzava zaposleni koji predaje

blagajnu.

8. Ukoliko se kod predaje blagajne utvrdi visak ili manjak postupiti prema sledecoj tacki ovog
Clana.

9. Ako je predaju vrsio revizor blagajne, ispostavice izvod iz revizionog nalaza K-237, sakojim
¢e se dalje postupiti po odredbama ¢lana 57. ovog uputstva.

Medutim, ako se predaja vrsi pod nadzorom Sefa Jedinice, odgovorni blagajnik dace privremenu
priznanicu na iznos utvrdenog manjka, koja se ¢uva u blagajni dok se ne dobije uputstvo od KP-
a Zapisnik o predgji K-231 sa isjednim materijalom, zapisnikom o saslusanju odgovornog
zaposlenog 1 kratkim izveStajem dostavlja se odmah KP-u odnosno revizoru, koji ¢e pregledati
ispravnost sastavljenog zapisnika K-231, izvrsiti sravnjenje na osnovu dostavljenih ra¢una za
prethodni mjesec i zatim blagajni dostaviti potrebno uputstvo. U zamjenu privremene priznanice
1 eventualnog daljeg postupka za sredivanje manjka, KP-revizor moze ispostaviti izvod iz
revizionog nalaza K-237, dostaviti naknadno na potpis odgovornom blagajniku, pasanjim nakon
potpisa, zamijeniti datu privremenu priznanicu u blagajni. Istovremeno dace i uputstvo za dalji
postupak saizvodom K-237.

10. Podaci o izvrSenoj predaji blagajne upisuju se u knjigu, u koju se upisuju i nalazi prilikom
revizija blagajni, sa podacima: datum predaje, prezime i ime blagajnika koji predaje i koji prima
blagajnu, njihova stru¢na sprema, rezultat predaje i eventualne nepravilnosti, potpis organa koji je
vrsio predaju, odnosno pod ¢ijim je nadzorom izvrSena predaja.

59 Postupak predaje u djelu koji se odnosi na otpravljanje posiljaka

Clan 59.

1. Predaja blagajne koja se odnosi na otpremu posiljaka vrsi se Zapisnikom K-231, koji se sastavlja
u dva primjerka.

Popis stanja kase i obrazaca za prodaju izvrSi¢e se prema odredbama ¢lana 58. ovog uputstva, a
ograni¢enje blagajne u raunima, biljeznicima i strogouraunatim obrascima prema odredbama
tacke 2. istog ¢lana. Napopisu K-233 upisati podatke za sve strogouracunate obrasce koje blagajna
upotrebljava.

2. Zatim ¢e se provjeriti uracunati iznosi u K-140 za unutrasnji i K-140m za medunarodni
saobracaj. Sva kartiranja do dana predaje prema K-119/K-119m moraju se prethodno uracunati.

3.Priznanica K-161 treba utvrditi na osnovu ra¢una uracunatih naknada za sporedne usluge K-
111, kao i zalihe priznanicaK-161.

cen e

Kao zaduzZenje

- dotacija blagajne,

- suma racuna uracunatih naknada za sporedne usluge po K-111,
- sumaypo spisku K-201 za tekuéi dan,
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- eventualna dugovanjablagane.

Kao oduzZenje
- suma stanja kase sa prednje strane zapisnika K-231,

- ostalapotrazivanja blagajne.
Iznose zaduZenja i oduzenja treba sabrati i ove sume se moraju slagati ukoliko je poslovanje bilo
ispravno. Eventualna razlika je manjak ili viSak u blagajni, §to u posebnoj tablici treba iskazati sa
biljeskom $ta je ucinjeno sa razlikom. Ovaj obracun na 2. strani potpisuje stani¢no robni blagajnik
koji predaje blagajnu.

5.U Zapisniku K-231 na 3. strani treba konstatovati stanje sa duplikatima kljuceva i otvorenim
pozicijama kontrolnih primjedbi prema odredbama ¢lana 58. ovog uputstva, a ukoliko su u toku
predaje utvrdene jo$ neke nepravilnosti, to u zapisniku isto tako treba konstatovati.

Zavrseni zapisnik K-231 potpisuje blagajnik koji predaje i blagajnik koji prima blagainu u
odredenim rubrikama, kao i odgovorno lice koje je vrsilo nadzor kod predaje blagajne.

60 Postupak predaje u djelu koji se odnosi na prispijece posiljaka

Clan 60.

1. Predaja se vrsi istim Zapisnikom K-231, koji se sastavlja i u slu¢aju predaje blagajne u djelu
koji se odnosi na posiljke u otpravljanju. Popis stanja kase i obrazaca za prodaju na prvoj strani
zapisnika K-231 izvrsice se prema odredbama ¢lana 58. ovog uputstva, a ograni¢enje blagajne
po racunima, biljeznicima i strogouracunatim obrascima prema odredbama tacke 3. navedenog
¢lana. U popisu K-233 treba upisati podatke za sve strogouraCunate obrasce koje upotrebljava
blagajna, u vezi sa prispije¢em posiljaka u uputnu stanicu.

2. Odmah podlije izvrSenih radnji iz tacke 1. ovog ¢lana treba popisati sve jo$ neiskupljene tovarne
listove naobrascu K-234 , Popis neiskupljenih tovarnih listova dana ........... “11iznose sabrati.

Za vrijeme ogranicavanja blagajni¢kog poslovanja, a posle izvr§enog popisa stanja kase, ne smije
seizdati nijedan tovarni list dok nije upisan u popis neiskupljenih tovarnih listova K-234. Pri tome
se mora voditi raCuna da se $to manje ometa rad sa korisnicima prevoza.

Blagajnik koji prima blagajnu sravnice neiskupljene tovarne listove sa robom.

Kao neiskupljen ne smije se priznati tovarni list ako nema robe. Izuzetak su neiskupljeni tovarni
listovi za koje se trazi sredenje blagajne ili vodi potrazni postupak, ili SOP moze pojedinim
radnim Jedinicama odobriti odstupanja, i o tome ¢e blagajnama dati pisano odobrenje.

Sva prispjela racunska dokumenta koja su pisano zavedena u magacinsku knjigu K-254, a nijesu
evidentirana u blaggjni, robni blagajnik ¢e oznaciti u K-254. Ispod poslednjeg upisanog broja

13

stavice svoj potpis 1 datum, a u K-254 primjedbu ,,U magacinu od broja ........... do broja ............ .

3. Za kolske posiljke koje nisu istovarene u propisanom roku istovara, bez obzira na to dali su
tovarni listovi iskupljeni ili ne, treba provjeriti da li su evidentirane u spisku kolske
dangubnine/stgjarine K-112, odnosno K-412.

Svaku nepravilnost odmah treba raspraviti i odrediti dalji postupak.

4. U dnevnim ra¢unima prispije¢a K-165 i K-165m za tekuci dan izvrSiti provjeru uracunatih
iznosa na osnovu prilozenih tovarnih karata, uracunate iznose sabrati, a zatim zbir prenijeti u popis
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K-234, u tablicu ,,Rekapitulacija K-165 za tekuci dan ........ “, sa naznacCenjem broja prispijeca ,,od
--- do*.

5. U popis K-234 (2. strana), u tablicu ,,Rekapitulacija K-165/K-165m za tekuci mjesec........... “,
treba prenijeti sve dnevne racune prispije¢a K-165 1 K165m vodene u toku mjeseca, sa brojem
pozicijai ukupnom dnevnom sumom, na osnovu kopija odnosnih dnevnih racuna.

6. U biljezniku iskupljenih tovarnih listova K-165a ispod poslednjeg uracunatog broja treba
podvuc¢i crtu i sve kolone sabrati.

7. Treba izvrsiti provjeru da li su dnevni racuni ispravno vodeni i da li se ,,Upucenii,,Naplaceni‘
iznosi slazu. Provjera ispravnosti vrsi se u ,,Tablici provjere®, na 2. strani ,,Popisa neiskupljenih
tovarnih listova® K-234 na sljedec¢i nadin:

- Sabrati iznose iz rubrika pod I. Tablice ,,Ostatak iz proSlog dana (mjeseca)“ i
,Upucene u teku¢em danu®. Sa dobijenom sumom se moraju slagati sabrani iznosi iz rubrika
»Naplaceno u teku¢em danu* i ,,Utvrdeni ostatak®;

- Sabrati iznoseiz rubrika pod 1. Tablice ,,Ostatak iz proslog mjeseca®, ,,Upucene u
teku¢em mjesecu®. ,,Upuceno u teku¢em danu 1 K-111*. Sa dobijenom sumom se moraju slagati
sabrani iznosi iz rubrika ,Napla¢eno u teku¢em mjesecu®, ,,Naplaéeno u teku¢em danu® i
,,Utvrdeni ostatak®.

8. Ako se provjerom utvrdi neslaganje, to znaci da je negdje napravljena greska u knjiZzenju, pa se
ista mora pronaci 1 ispraviti.

9. Uracunati iznosi u ra¢unu uracunatih naknada za sporedne usluge K-111 morgu se sravniti na
osnovu prilozenih priznanica K-161. Ispod poslednjeg uracunatog broja upotrebljene priznanice
K-161 treba podvuci crtu i iznose sabrati.

10. Nakon provjere uracunatih iznosa u odnosnim racunima i popisu K-234 provjerene sume treba
knjiziti u Zapisnik K-231, i to:

10.1. _Zaduzenje
- dotaciju blagajne,

- ostatak neiskupljenih tovarnih listova iz proslog mjeseca iz K-234,
- prispijece za tekuc¢i mjesec iz K-234,

- prispijece za teku¢i dan iz K-234,

iznos po racunu uracunatih naknada za sporedne usluge K-111,
10.2. Oduzenje

- novag, vrijednosne papire i obrasce za prodaju sa 1. strane K-231,
- obracunate iznose po K-215 (po K-29/d),

- ostatak neiskupljenih tovarnih listova po popisu K-234 na dan predaje blagajne,
- spisak K-201,

- eventualna druga potrazivanja.

Sume zaduZenja i oduZenja Ce se sabrati i u tablici ,,Definitivni zaklju¢ak®, provjeriti da li se zbir
zaduzenja i oduzenja slaze. Sume ¢e se slagati ako je blagajna ispravno poslovala. Eventualna
razlika je manjak, odnosno visak u blagajni. U predvidene rubrike Zapisnika K-231 treba upisati
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Sta je ucinjeno sa razlikom. Blagagnik koji predaje blaganu potpisuje definitivni zakljucak u
zapisniku K-231.

11. Posle obradenog definitivnog zaklju€ka zapisnika K-231 upisae se zateCeno stanje
transportnog racunovodstva, duplikata kljuceva kase 1 eventualno nesredene kontrolne primjedbe.
Ukoliko je potrebno, za eventualne nepravilnosti, odgovornog blagajnika treba i saslusati. U
rubriku ,,Primjedbe®, upisace se ostale eventualno utvrdene nepravilnosti u toku predaje blagajne
za koje odgovornost snosi blagajnik koji predaje blagajnu.

12. Zapisnik K-231 na kraju potpisuju blagajnik koji predaje i koji prima blagajnu, a na sredini
lice pod ¢ijim je nadzorom vrSena predaja blagajne. Istovremeno stavlja se i stani¢ni pecat Sa
datumom.

U rubrici ,,Prilozi®, oznaCavaju se dokumenti koji se prilazu Zapisniku K-231.

61 Postupak predaje blagajne — zajednicki poslovi otpravljanja i prispijeca

Clan 61.

1. Kod predaje blagajne i utvrdivanja ispravnosti blagajnickog poslovanja, kako za posiljke u
otpravljanju, tako 1 za poSiljke u prispije¢u, mora se uzeti u obzir da se transportni prihodi i po
jednom i po drugom osnovu koncentri$u u istoj blagajni (otprema transportnih prihoda, novac na
putu, privremena pokrica, nalozi za sredenja blagajni i dr). Ovo je naro¢ito vazno imati u vidu kod
ogranic¢enja blagajni¢kog poslovanja do momenta predaje, od ¢ega zavisi pravilno utvrdeno stanje

blagajne.

2. Popis novcai ostalih sredstava placanja vrsi se u istom Zapisniku K-231 koji se sastavlja u
slu¢ajevima predaje blagajne, u dijelu koji se odnosi na posiljke u otpravljanju, odnosno prispijecu,
na nacin propisan u ¢lanu 62. i 63. ovog uputstva. Kod popisa obrazaca za prodaju, mora se
popisati cjelokupna zaliha po koli¢ini, nazivu i vrijednosti, a tom prilikom i provjeriti ispravnost
zalihe naosnovu evidencije, koju moravoditi stani¢no-robni blagajnik.

3. Radi lakSeg ograni¢enja blagajnickog poslovanja stani¢no-robni blagagjnik koji predaje blagajnu,
duZan je prethodno da knjiZi sva primanja i izdavanja u odnosne racune, biljeznike i evidencije,
odnosno da kompletno racunovodstvo blagajne dovede u azurno stanje. U ra¢unima i biljeZnicima
ispod poslednjeg upisanog broja i iznosa podvuci ¢e se crta, a na svim strogoura¢unatim obrascima
koje blagajna koristi, na prvom jo$ neupotrebljenom broju stani¢no-robni blagajnik koji prima
blagajnu stavice svoj potpis i datum, a zatim odmah upisati u K-233.
4. U glavhom poslovnom dnevniku K-215 sve kolone treba sabrati i zatim uporediti ispravnost
knjizenja:

4.1. Iznos u rubrici ,,Saldo iz proslog mjeseca®, se mora sravniti sa K-215 iz proslog
mjeseca.

4.2. Provjerava se ispravnost knjizenja u K-215 u zaduZenju i oduzenju prihoda

Knjizenja u K-215, odnosno zaduzenje i oduZenje po racunima, provjeravaju se na osnovu
zakljuCenih racuna.

4.3. U racunu naplacéenih i isplac¢enih kontrolnih primjedbi K-212a. Zbir iznosa u K-
212a se mora dagati sa odnosnim kolonama glavnog posiovnog dnevnika K-215.
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4.4, Zaduzenje i oduZenje na osnovu iznosa stavljenih iz evidencije bez oduZenja,
utvrdi¢e se uporedivanjem matica i priznanica K-228 i drugih dokumenata na osnovu kojih je
izvrSeno primanje ili izdavanje. Kona¢ne sume zaduzenja i oduZenja treba sravniti sa
odgovaraju¢im kolonama glavnog poslovnog dnevnika K-215.

4.5. Otpremljeni transportni prihodi utvrdi¢e se i provjeriti u racunu R-21. Ispravnost
knjiZzenja u raCunu R-21 provjeriée se na osnovu potvrdenih priznanica opstih uplatnica, priznanica
K-25. Ukupna suma u racunu R-21 mora se slagati sa odgovaraju¢om kolonom zaklju¢enog
glavnog poslovnog dnevnika K-215.

4.6. Sredenja blagajni, knjiZzena u glavnom poslovnom dnevniku K-215 sravnice se sa
odnosnim rjesenjima, koja moraju biti prilozena.
5. Nakon pregledanih i sravnjenih racuna i glavnog poslovnog dnevnika K-215 sastavice se

cey e

a) Na osnovu glavnog poslovnog dnevnika K -215:
5.1. Kao zaduZenje
- saldo iz proslog mjeseca,

- naplacene kontrolne primjedbe na teret,

- sumaeventuano primljene dotacije,

- smanjeni iznos po K-251 iz proslog mjeseca;

5.2. Kao oduZenje
- isplacene kontrolne primjedbe u korist,
- otpremljeni transportni prihodi,
- sredenja blagajni.

Sume zaduzenja i oduzZenja treba sabrati i zbir upisati u odredene rubrike. Razlika izmedu ova dva
Zbira mora hiti jednaka saldu upisanom u glavnom poslovnom dnevniku K-215 za poslednji dan.
Ukoliko se pojavi razlika, moraju se jo§ jednom provjeriti knjizenjai zbir pojedinih kolona u K-
215 u zapisniku K-231.

b) U donjem dijelu zapisnika K-231:
- Na strani zaduzenja: eventualne naplate poslije zakljucka glavnog poslovnog
dnevnika K-215; spisak K-201, ako nije izvrSen obracun;

- Na strani oduzenja: stanje kase 1. strane Zapisnika K-231 i suma naknadno
utvrdenih pokri¢a blagane sa 2. strane Zapisnika i eventualno spisak K-201, ako nije izvrSen
obracun.

Upisane sume u donjem dijelu Zapisnika dodace se sumi zaduZenja odnosno oduzenja po K-215
iz gornjeg dijela Zapisnika.

Ukupan zbir upisuje se u rubriku ,,Suma zaduzenja“, odnosno ,,Suma oduzenja“ i ove dvije sume
treba da se slazu ako je blagajna ispravno poslovala. Ove sume treba prenijeti u tablicu ,,Definitivni
zakljucak®, a eventualnu razliku iskazati kao manjak, odnosno visak.

U predvidenim rubrikama Zapisnika mora se naznaciti $ta je u¢injeno sa razlikom.

Definitivni zakljuc¢ak u Zapisniku K-231 odmah potpisuje stani¢no-robni blagajnik koji predaje
blagajnu.
Na 3. strani Zapisnika treba konstatovati da li je potvrda za duplikate kljuceva kase u redu.
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6. Evidenciju kontrolnih primjedbi K-212, novi robni blagajnik treba da pregledai utvrdi dali su
sve kontrolne primjedbe upisane, a zatim na obrascu K-212 u duplikatu sastavlja popis svih
nesredenih pozicija. Matica popisa prilaze se Zapisniku K-231, a kopiju zadrzava robni blagajnik
koji predaje blaganu. Ako su u toku predaje u blagajnickom poslovanju utvrdene neke
nepravilnosti, mora se to u zapisniku na 3. strani, u rubrici ,,Primjedbe‘ navesti.

U rubrici ,,Prilozi®, treba naznaciti sve priloge uz Zapisnik K-231. Uz ovg] Zapisnik treba priloziti
1 prepise ra¢una R-21.

7. Zapisnik K-231 potpisuje stani¢no-robni blagajnik koji predaje i robni blagajnik koji prima
blagajnu, a na sredini odgovorno lice pod ¢ijim nadzorom je vrSena predaja. Tom prilikom stavlja
se i stani¢ni pecat sa datumom.

8. Ako se kod predaje blagajne utvrdi ve¢i manjak, odgovornog stani¢no-robnog blagajnika ¢e
sasluati revizor blagajne, a zapisnik o saslusanju priloziti Zapisniku K-231, i postupiti po
odredbama ¢lana 57. ovog uputstva.

62 Postupak predaje blagajni i sastavljanje Zapisnika K-231 ako jedan blagajnik rukuje
sa viSe blagajni.

Clan 62.

Kada u nekoj stanici jedan blagajnik rukuje istovremeno sa viSe blagajni (npr. stani¢na,
otpravljanje, prispijece), to se smatra zdruZenom blagajnom i kod predaje takvih blagajni sastavlja
sejedan zapisnik K-231, a prilozi uz zapisnik posebno za svaku blagajnu. Knjizenje u zapisnik K-
231 vrsi se pojedinacno za svaku blagajnu.

63 Postupak predaje tranzitnog otpravnistva

Clan 63.

Rezervisano

64 Postupak kod ukidanja (zatvaranja) blagajne

Clan 64.

1. Postupak ukidanja odnosno zatvaranja blagajne se sprovodi u toku ili na kraju mjeseca.

2. Da bi se sproveo postupak ukidanja (zatvaranja), moraju se za poslovanje do dana zatvaranja
zakljuciti svi racuni 1 sastaviti mjesecni racun.
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3. U rjesenju za ukidanje (zatvaranje) odnosne blagajne mora se stanici dati uputstvo kako da
postupi sa preostalom zalihom strogouracunatih obrazaca, neiskupljenih tovarnih listova, sa
saldom u blagajni i dr.

4. Zakljucene racune blagajna ¢e odmah dostaviti KP-u, uz prilog prepisa rjesenja o ukidanju.

KP saglasno datom rjeSenju o ukidanju, da¢e odnosnoj blagajni uputstvo za postupak sa
strogouracunatim obrascima, saldom u blagajni 1 za ostalo, u svrhu sredenja blagajnickog
poslovanja.

65 Dodjeljivanje neke blagajne drugoj obracunskoj stanici

Clan 65.

1. Postupak dodijeljivanja neke blagajne drugoj — novoj obracunskoj stanici, je sljedeéi:

1.1. Sve racune treba zakljuciti sa danom ukidanja blagajne, sastaviti mjesecni racun i
dostaviti KP-u. Sa racunima ¢e se dostaviti i prepis reSenja o ukidanju, odnosno prenosenju u
drugu obracunsku jedinicu;

1.2. Po zakljucku racuna izvrSice se primopredaja te blagajne na zapisniku K-231 prema
odredbama ovog uputstva;

1.3. Prilikom predaje preostalu zalihu strogouracunatih obrazaca treba predati novoj
obracunskoj stanici;

1.4. Zapisnik o predagi blagane K-231 izuzetno treba sastaviti u tri primjerka,
kopiranjem.

Prvi primjerak K-231 dostavlja se odmah KP-u, jednu kopiju zadrzava stanica koja predaje, a
druga se predaje stanici koja prima blagajnu.
Ako je rjeSenjem propisano da se i saldo preda odredenoj stanici, postupak je sljedeci:

- Blagajna koja je primila saldo zatvorene blagajne mora se zaduziti sumom salda u

posebnoj rubrici glavnog poslovnog dnevnikaK-215, koju ¢e u zaglavlju oznaciti ,,Primljeni saldo
zatvorene blagajne®. Na kraju mjeseca to isto i u poslovni pregled K-230;

- Za primljeni saldo izdac¢e potvrdu u duplikatu, koja mora imati broj poslovnog
protokola, sa potpisom blagajnika, Sefa Jedinicei stani¢nim pecatom;

- Unikat potvrde predaje se blagajniku zatvorene blagajne koji ¢e ga uz K-230
zgjedno sa prepisom rjesenja o zatvaranju blagajne dostaviti KP-u;

- Duplikat potvrde sluzi blagajni koja je primila saldo kao racunski dokument
zaduZenja, a na kraju mjeseca sa K-230 dostavlja KP-u.

2. Radi lakSeg i jednostavnijeg postupka oko zaklju¢ivanja racuna i daljeg postupka
oko obracuna i saldiranja transportnih prihoda, zatvaranje blagajni kao i1 prenos poslovanja
vrsiti, po moguénosti na kraju racunskog mjeseca.
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66 Pregled (kontrola) blagajni od strane Sefa Jedinice

Clan 66.

1. U smislu odredaba ¢lana 25. Pravilnika o blagajnickom poslovanju i ra¢unovodstvenom
vodenju transportnih prihoda u prevozu robe Zeljeznicom, pregled (kontrolu) blagajne moze
izvrsiti i rukovodilac SOP, pored revizije koju vrsi revizor blagajni KP.

Sef Jedinice, odnosno u tu svrhu narodito ovlaiéeni zaposleni, izvriiée iznenadni pregled
(kontrolu) odredene blagajne ako se posumnja u ispravnost blagajnickog poslovanja ili
Zloupotrebu, ako je odgovorni blagajnik nemaran, neazuran, pa dovodi u pitanje ispravnost
poslovanja 1 odrZavanje propisanih rokova za sastavljanje 1 dostavu racuna i1 racunskih
dokumenata.

2. Pregled (kontrola) odnosne blagajne iz tacke 1. obavlja se na isti nacin kako je propisano i za
primopredaju blagajni.

Zapisnik o izvr§enom pregledu K-231 potpisuju odgovorni stani¢no-robni  blagajnik i organ koji
je izvrsio pregled blagajne.

3. Ako se pri pregledu (kontroli) odnosne blagajne utvrde veée nepravilnosti, ili ve¢i manjak,

odnosno visak, odgovorni blagajnik ¢e se saslu$ati 1 zapisnik o sasluSanju priloZiti uz zapisnik K-
231.

4. U slucaju zloupotrebe ili krade, Sef Jedinice ¢e preduzeti mjere za otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti i prema potrebi, dostaviti poseban izvestaj SOP, sa predlogom za preduzimanje
neophodnih mjera.

5.Revizor ¢e po zavrsenom pregledu svih racuna i kontroli dostavljenog zapisnika K-231 utvrditi
definitivni zaklju¢ak odnosne blagajne, kao i eventualnu razliku.

67 VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 67.

Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja.

PREDSJEPNIK ODBORA DIREKTORA
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68 SPISAK OBRAZACA | PRILOZI

PRILOG 1

Obrazac .

K- Naziv obrasca Napomena
1b Trebovanje strogouracunatih obrazaca

29c Poslovni dnevnik blagajne - otpravljanje posiljaka

29d Poslovni dnevnik blagajne - prispijece posiljaka

111 Racun uracunatih naknada za sporedne usluge

161 Priznanica za uracunate naknade za sporedne usluge
119/119m Biljeznik kartiranja unutrasnji/medunarodni saobracaj
140 Racun otpravljanja

140m Racun otpravljanja za medunarodni saobradaj

157 Glavni racun otpravljanja stvari

165 Dnevni racun prispijeca stvari za unutrasnjn saobradaj
165a Biljeznik iskupljenih tovarnih listova

165m Dnevni racun prispijeca stvari za medunarodni saobradaj
166 IzvjesStaj o ispravkama dnevnog ra¢una

167 Glavni racun prispijeca stvari

201 Spisak prekartiranja

211 Kontrolna primjedba

48 Dostavnica i potvrda prijema kontrolnih primjedbi
211ur Kontrolna primjedba za unutrasnji saobracaj

211mr Kontrolna primjedba za medunarodni saobracaj

212 Biljeznik kontrolnih primjedbi

212a Racun naplaéenih i isplacenih kontrolnih primjedbi
215 Glavni poslovni dnevnik

205 Spisak priznanica za obracun

228 Priznanica za razne naplate

230 Poslovni pregled

231 Zapisnik o nalazu pri reviziji - predaji

233 Evidencija | popis strogouracunatih obrazaca

234 Popis neiskupljenih tovarnih listova

235 Popis otpremljenih transportnih prihoda

237 Izvod iz revizionog nalaza

251 Spisak otpremljenih priznanica za obracun

261 Objasnjenje kontrolnih primjedbi

262 Revers-potvrda prijema poziva za naplatu kontrolne primedbe
270 Trebovanje obrazaca za prodaju

331 Otpravnica

R-21 Racun otpremljenih transportnih prihoda
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AKCIONARSKD DRUSTVO "MONTECARGO" - Podgorica K-140
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BHCIOMABS KD DRUSTVD MONTECARGD® - Pedgorics
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ARCTONARSKD DRUSTVO "MONTECARGD . Podgosica K-1B8
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ARCIONARSKD DRALATVO "MONTECARGO" - Podgerica

K-165a
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AECIOMARSKD DAUATVO "MONTECARGD® - Padgerica E-165 m
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ARCIONAREKD DRUSTVO "MONTECARGO" - Padgorica K-186
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AKCIONARSKD DRUSTVO “MONTECARGE™ - Podgorica k=167
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AKCIONARSKO DRUSTYO *MONTECARGO" - Podgorica

Spisak prekartiranja br.
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k-2

o L T R T T 0 inlii
Bu Foartiriaes Dl kantissiie Eeuni o livuriiaii L
j Ul
.E u - knthicje L iz kolom § SRR U T
E k) z K-lg5a K-k
E ! s DL brrsj | ikwnaan S AT TR
E =1 E. [SI1}8 i, i
i 1 1 4 i B 1 E % 1] il i1

97



AKCIONARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Podgorica K-211
SluZba kontrole trunsportnih prihoda

Stanica
Blagajnn
KONTROLNA PRIMJEDBA Stanino-robn blaganik
b2 U Ko Bl e s e e o SHODTHER] U MHESEEL 1o innn o205 gOMNR,
; ; Trebalo je Kontrolna primjedba
b Opis gredke Uratunato je .
Rbr pis gre: J uradunatl Na terut U korist

Ukupna |

Kontrolnu primjedbuy ohjasnite uroku od 7 dana.

Ovjerava




AKCIONARSKO DRUSTVO *"MONTECARGO" - Podgorica

Sluzba kontrole transportnih prihoda
Podgorica,

KP/48

Broj:

Radna Jedinica

DOSTAVNICA | POTVRDA PRIJEMA KONTROLNIH PRIMJEDBI

U prilogu dostavljamo kontrolne primjedbe od broja do ukljucivo broja
koje odmah zavedite redom tekucih brojeva u biljeznik K-212.
Prijem potvrdite u roku od 3 dana na poledini ovog akta.

Rukovodilac Sluzbe kontrole transportnih prihoda:

Okreni!
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AKCIOMARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Podgorica

Radna Jedinica
Broj:
Datum 20 god.
SLUZBI KONTROLE TRANSPORTNIH PRIHODA
PODGORICA
Potvrduje se prijem kontrolnih primjedbi od br. do ukljucivo br.

a koje su zavedene redom tekucih brojeva u biljeznik K-212.

Raobni blagajnik: Sef Radne Jedinice:
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ANCIONARS KD DRUSTWO MONTECARGD" - Pedgorica
Slurbo konerole gransparingh pribods
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AKCIDNARSKD DAUSTVD "MONTECARGD” « Podgorics
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AKCTONARSKD DRUSTVO *MONTECARGO" - Podgonca K318
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AKCIORARSKD DRUSTVO “TMIONTECARG™ ~ Padgorica
Spisak br.
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ARCHOMARTHD DRUATVO BAONTECANGD" - Podguorica K-230
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AKCIONARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Podgorica
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AKCIONARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Pudgorica
Slu#bin kontrole trasportaib priboda
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AECIOMARSKD DRUSTYO MONTECARGD™ - Podgorica
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Mpreiicno
e MtiFmnice K251 Sevga Prismicdba
Liify sk d gl ciiia |
il wj gl
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AR ARSKD DECSTVO “MOXTEC ARGU" - Pedgnrio K-137
Simdha kontrode rransponinil prihoda

EENOD 1L REVIZIONOG NALAYZA

{duplikaty
it ool hlagadiee va macding) jedaimed
uitvrten dimna mjeseen 20 Azt

L1 rapismiku o nikaru prl gyl Blagagoe definitoad 2aklintak wlapoog Blagnisitkeg poshovann
pikmmje sligdede

1. #aduFenfe eura

1. Oochudberyye euny
Fleliles |k cui

1. Rivizijom uivnden mangak iz talke 1o son

{abavimen i

Prizrajern | manjk & it wrloden do krajn tekudeg mijesec

L E idamiy Ehjesen n ginding,

Crajernva Sef jedinice Chvioraa samiénn=robmi blagnnik

Revizor blagajni
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AKCIONARSKO DPRUSTVO "MONTECARGO" - Podgairicu
Stuzba Konreale transporinil priloda K237

1ZVOD 1Z REVIZIONOG NALAZA
(unikar)

Pri reviziji blagajne nn stanie

utyrden dana mjcseca it} godine.

U eapisniku o nalazu pri revizifi blagajne definitivar zakljucak ukupmog blagajnickoy poslovanja
pokazue sljedece:

1. Zadukenje eura
I Oduzeme eurn

Rizlika manjka eura

2. Revizijom wvrden manjak iz lacke 1 od ewrn

{slovimin) J

Priznajem i manjak & biti uplacen do krajs tekuéeg mjesecs.

U i mjesetn. 20 godine,

Owvjerava Sel jedinice Ovjerava stanitno-robni blagajnik

Revizor
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AKCIONARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Podgorica K-251
Stanica

Spisak br._______
(1. priznanica)
otpremijenih hartija od vrijednosti (R-25 | priznanica za obraun) iz transportnih

]

prinodazawrijemeoddana___________mjes._________ dodana mjes. 20___q
Redni| Naziv ustanove, preduraca iil arganizacije Hreditiran| iznos _
brof | broj rieenia odobrenog kreditiranja eua  |c i) Nt
SVEGA:
Siovima;
Otpramijenc dana mjes. 20 g, Primijeno dans mjes. 20__q
Stanifno-robinl blagajnik; Polpls primaoca:
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AKCIONARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Podgorica K-251

Stanica
e
Spisak br.
(s. propratnica)
otpremijenih hartija od vrijednosti (R-25 | priznanica za obradun) iz transportnih
prinoda za vrijeme od dana mijes. do dana mjes 20 g.
Redni Maziv ustanove, preduzeca ili organizacije Kreditirani iznos o
braj i broj rjetenja cdobrenog krediticanja P oy Primjedba
SWEGA:
Slovima:
Otpremljenc dana mjas. 20__g. Primljerodana _________mjes. _________ 20__ 4.
Staniéno-robni blagajnik: Potpis primaoca:
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AKCIONARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Podgorica K-251

Stanica
|
Spisak br.________
(=. matica)
otpremljenih hartlja od wijednost (R-25 | priznanica za obradun) iz transportnih
prihoda zavrijemeoddana____ mjes._____ dodana mjes 20___qg.
Redini| Maziv ustanove, preduzeda ili organizacije Fraditirani iznos
braj i broj risgenja odobrencyg kreditirania P e Primjedba
SVEGA:
Slovima: =
Cpremljano dana. mjes 20 g. Primijeno dana mjes, 20___ o
Staniéno-rabni blagajnik: Polpis primaoca;
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K-2E1

AMCIONARSKO DRUSTVO "MONTECARGO" - Padgarica
Sluzbi kontrole
Traria transportnih prihoda

Ipikan

P

Porodmat {Obadnjen)e koftolne primisdue & mduns,

= WEEDIRREY o Ry g
Sl blagaini Blsicyjrra
Boraj E‘i
g 3 Metmrmt | ) b
Dtprmme termrricig E il Eradimet kantrolma
%i § R = P EE 5_& g T
= S
gﬁ o 5% S35 wifa | maa |2
Konirobuse prin|jedbee pledatse roboom blagsuin dons - 20 gatl,
faapamena Ohepzindanie nmvant na fobsdin. .
" — Samitno-tobnl bgjn
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ARCHMNARSEO DRUSTVIY

K-162

FAONTECARGO" - Podyorics
Slerlva e kontrody raasportad prilsoeds
REVERS
Poividudeny pozav pripema 2o uplans kemirodie primyedbe by T
ounosd mn podiljikn po wvarsam Eeiu- braj / X gl L2
#a o brog prispapecs
ol Fii ol
L , ilemg X e,
PRCAT 1P
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AKCIONARSKO DRUSTVO Stanica K-270

"MONTECARGO" - Podgorica =]

Trebovanje br.
obrazaca za prodaju

Cega
Broj Koliting | Cliena IZNOS
dvasi NAZIV OBRASGCA {tabaka,

svezaka [id,) {kam,) eura | o, eur

, dara 20__god.
Staniéno-robini blagajnik:

ipecal)
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AKCIONARSKO DRUSTVO Stanica K-270

"MONTECARGO" - Podgorica [Ecal)

Trebovanije br.
obrazaca za prodaju

Cega
Broj Kalittina Cliena IZNO S
dhrosna NAZIV DBRASCA (labaks,

svezaka |id.) (ham:) aura | o sura

, thana 20____godd.
Staniéno-robnl blegajnik:

ietal)
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K-331

AKCIONARSKO DRUSTVO

“MONTECARGO™ - Padgorica il B
Hiagaina taa)
OTPRAVNICA
Pgslain sanici
]
s iy S
[
fleu fomesinh (AR |
Mhata 0MF
WL OTPRAVNICL
POTYRDITI I VEATITI
Narw skeasca 15 brugn Do g Eormauln Tnngoda
! el e s
1*rimnrmsi prd Privami F‘f" e
pithkarvumfu [Pt peijiseu ===
g s i
o el Al il
Wl b |
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AR ARSKLE B STVER A TEC AR < POKETRIC A L

Stambewz. .
RACUN OTPREEMILIENTH THRANSPORTSIH PRIHODA
A SUIFRED 1]
OTFEEMLLEN D
i f— vl T:: (L ii AT
L IR ] I+ R L] L® (= 1 ] # T [

g

Ed

Hwferrmi o uhrade pedaiaka:  (Hpremljeoo dane: R hrid-prrlmlhn—nlml“qlﬂh:
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69 IZMJENE | DOPUNE

Broj izmjene

Godina

Datum

Primjedba
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